BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 19 /2023/TT-BYT Ha Néi, ngay 06 thang 11 ndm 2023

THONG TU
Huéng dan vé vi tri viée 1am cdng chire nghiép vu chuyén nganh y té

Cdn-éir Nghi dinh s6 95/2022/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2022 cia Chinh
phii quiy dinh vé chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire Bo Y té;

Cdn cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 ndm 2020 cia Chinh
phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chuie;

Theo dé nghi ciia Vu trucng Vu T chite can bo;

Bé truomg Bo Y té ban hanh Théng tw hwéng dan vé vi tri viée lam cong
chite nghiép vu chuyén nganh y té.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy huéng dan danh muc vi tri viée lam, ban mo ta cong viée va
khung ning luc ctia vi tri viée lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh vy té.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Théng tu nay 4p dung dbi voi cac co quan, té chire hanh chinh thuc hién
chtrc ning tham muu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc y té tir trung uong
dén dia phuong gém:

1. Cac co quan, td chtre hanh chinh thudc BO Y té va céc co quan, t6 chue
hanh chinh thudc cac B9, co quan ngang B giup Bo trudng, Thu truéng co
quan ngang B¢ quéan ly nha nude vé nganh, linh vyc vy té.

2. Céc co quan chuyén mén thuc hién chirc niang tham muu, gitp Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc thude trung uong (goi chung 1a cép tinh) quan ly
nha nudc vé y té.

3. Cac co quan chuyén mon thyc hién chire ning tham muu, gitp Uy ban
nhan dén huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé
truc thude trung wong (goi chung la cap huyén) quan ly nha nude vé y té.

Di¢u 3. Nguyén tiic va ciin ol xéde dinh vi tri viéc lam cong chire nghiép
vu chuyén nganh y té

I. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam cong chuc nghiép vu chuyén nganh y
té thuc hién theo quy dinh tai Didu 3 Nghi dinh s& 62/2020/ND-CP ngay 0l=
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thang 6 ndm 2022 cua Chinh phu vé vi tri viée lam va bién ché cong chirc (sau
day viét tat 1a Nghi dinh's6 62/2020/ND-CP).

2. Can cu xac dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh y té
thue hién theo quy.dinh tai Khoan 1 Didu 4 Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP.

3. Viéc xac dinh vi tri viéc lam bao dam khong tang bién ché cong churc
dugc cap c6 thAm quyén phé duyét.

Dieu 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung niang
lue cia vi tri viée lam cong chire nghiép vu chuyén nganh y te

12 Danh muc vi trf viéc 1am c6ng chirc nghiép vu chuyén nganh y té dugc quy
dinh tai Phu luc [ kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh y t& dugc quy dinh tai Phu luc IT kém theo Théng tu.

3. Khung cip do xéc dinh yéu céu ning luc dbi véi vi tri viée lam cong
chire nghiép vu chuyén nganh y té duge quy dinh tai Phu luc I1I kém theo Thong
tu nay.

Picu 5. T6 chirc thye hién

1. Co quan, t6 chirc hanh chinh néu tai Piéu 2 ctia Thong tu nay xdy dung
Dé an vi tri viéc 1am clia co quan, t6 chirc minh gui co quan, t6 chirc dugc giao
nhiém vu vé to chirc can bd cing cép dé thAm dinh, trinh cép c6 tham quyén phé
duyét theo quy dinh cua phap luat.

2. Trudng hop cic vin ban quy pham phép ludt dn chiéu tai Thong tu nay
thay d6i, b sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban méi ban hanh.

Diéu 6. Pi¢u khoin chuyén tiép

Déi voi truong hop cong chic dang gilr ngach cong chirc cao hon (bao
gom cong chirc da duge cong nhan két qua dat trong ky thi hodc xét nang ngach
cong chtre trude ngay Thong tu nay cé hiéu luc thi hanh) so véi ngach cong
chire theo yéu cau cia vi tri viée lam duoc quy dinh tai Thong tu nay thi duoc
bao luu cho dén khi ¢ huéng dan méi vé ché do tién luong theo quy dinh.

Diéu 7. Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 22 thangl2nam 2023.

2. Bo truong, Thu trudéng co quan ngang bd, Thu trudng co quan thudc
Chinh phu, ngudi dimg dau to chie do Chinh phu, Thu tudng Chinh phu thanh
lap ma khong phai la don vi sy nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhan déan tinh,
thanh phd truc thude trung uong, cic co quan, to chirc va cd nhan c6 lién quan .

chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay. Z
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3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh veBOY
té dé hudng dén hogic xem xét, giai quyet”. g

Noi nhin: ~ 2
- Ban Bi thu Trung uong Dang; . (.) TRUONG av
- Thu tuéng Chinh phu; Y

- Cac Pho Thu tudng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thuge Chinh phu;

- Van phong Trung uvong Pang va cac Ban cua Dang;

- Van phong Qubc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Viénkiém sat nhan dan ti cao;

- Toa an nhan dan tdi cao;

- Kiém toan nha nudc;

=Uy ban Trung wong Mit tran T6 qudc Viét Nam;

- Co quan Trung uvong ctia cac td chic chinh tri - xa hoi;

- HBND, UBND tinh, TP tryc thudc trung uong;

-S3Y té, S Noi vu cac tinh, TP truc thudc trung vong;

- Cong bao; Website Chinh phu; Co s dir liéu QG vé vin ban
quy pham phap luat;

- B0 Y té: Bo trudng, cac Thir trudng, cac co quan,

t6 chire hanh chinh thude Bo; Website Bo Y té

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phép);

- Luu: VT, TCCB.

*

%0 Hong Lan
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Phu luc I
Danh muc vj tri viéc 1am cong chire nghiép vu chuyén nganh Y té
TT Vi tri viéc lam Ngach cong chirc Cép hanh chinh
Trung | Tinh | Huyén
wong
I | Linh vire Y té dy phong
1 | Chuyén vién cao cip vé Kiém soat Chuyén vién cao cép X
bénh tat
2 | Chuyén vién chinh vé& Kiém so4t bénh | Chuyén vién chinh X X
tat
3 | Chuyén vién vé Kiém soat bénh tat Chuyén vién X X X
IL° | Linh viee Thiét biy té, Cong trinh y té
1 | Chuyén vién cao cip vé thiét bi y té, Chuyén vién cao cép X
cong trinh y té
2 | Chuyén vién chinh v& thiét bj y té, cong | Chuyén vién chinh X X
trinh y té
3 | Chuyén vién vé thiét bi y té, cong trinh | Chuyén vién x x X
y té
III | Linh vee Dwgc
1 | Chuyén vién cao cip vé Duogc Chuyén vién cao cip X
2 | Chuyén vién chinh vé Dugc Chuyén vién chinh X X
3 | Chuyén vién vé Dugc Chuyén vién X x X
IV | Linh virc An toan thwc phim
1 | Chuyén vién cao cip v& An toan thuc | Chuyén vién cao cép X
phim
2 | Chuyén vién chinh vé An toan thyc Chuyén vién chinh X X
pham
3 | Chuyén vién vé An toan thuc phém Chuyén vién X X X
V | Linh vue Dan s6
1 | Chuyén vién cao cip v& Dan sb Chuyén vién cao cép X
2 | Chuyén vién chinh vé& Dan sb Chuyén vién chinh X X
3 | Chuyén vién vé& Dén sd Chuyén vién X X X
VI | Linh vuc Kham, chita bénh
1 | Chuyén vién cao cip vé quan Iy kham, | Chuyén vién cao cip X
chita bénh




TT Vi tri viéc lam Ngach cong chire Cép hanh chinh
Trung | Tinh | Huyén
wong
2 | Chuyén vién chinh vé quan 1y kham, Chuyén vién chinh X X
chita bénh
3 | Chuyén viénvé quéan 1y khém, chita Chuyén vién X X X
bénh
VII | Linh vire Bio hiém y té
1 | Chuyén vién cao cip vé Bao hiém y té | Chuyén vién cao cép X
2 | Chuyén vién chinh vé Bao hiém y té Chuyén vién chinh X X
3 ./ Chuyén vién v& Bao hiém y té Chuyén vién X x X
VIII | Linh vue strc khée Ba me-Tré em
1 | Chuyén vién cao cdp vé Chiam séc sitc | Chuyén vién cao cap X
khoe ba me, tré em
2 | Chuyén vién chinh vé& Cham séc sirc Chuyén vién chinh X X
khoée ba me, tré em
3 | Chuyén vién vé& Chiam soc sirc khde ba | Chuyén vién X X X

me, tré em




Phu luc II

EAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH Y TE

(Kem theo Théng tw 56 19 /2023/TT-BYT ngay06 thang 11ndm 2023 cia B6 Y té)

TEN CO.QUAN......
TEN TO CHUTC .....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam:

A A ){ k .R r A A
Chuyén vién cao cap ve Kiém soat bénh tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Ch tri tham muu, dé xuét cha truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac quan Iy nha
nudc vé Y té du phong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Ming coéng viéc

Cong viéc cu the

2.1. Xay dung
van ban quy
pham phép luat,
chién luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d€ 4n, dy
an...

- Chu tri du thdo céc van ban quy pham phéap
luét, cac chu truong, cic dé an, chuong trinh,
du 4n, k& hoach vé linh vuc y té dy phong va
td chtrc chi dao thuc hién céac phuong an dé
4p dung vao pham vi cong tic y t& dy phong
dugc phan cong trén pham vi toan qudc.

- Chu tri du thao, bién soan cac tai liéu
huéng din chuyén mon nghiép vu thude linh
vuc y té du phong; t6 chirc tdp huén chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thire, kinh nghiém ctia linh vire y té du phong

Céc van ban quy pham
phép luat, ké hoach,
phuong 4n, tai li¢u
huéng din, quy dinh,
cac van ban thudc linh
vuc y t& du phong dugc
hoan thanh theo ding
tién do ké hoach, dam
bao chét lugng theo yéu
cAdu cua Lanh dao co
quan, don vi.

2.2. Huéng dan
va trién khai
thuc hién van
ban

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quéan 1y vé cong tac y t& du phong va d& xuét
cac bién phép, giai phap dé thyc hién c6 hidu
qua. Truong hop dac biét, truc tiép thuc thi
cong vu, nhiém vu cu thé khéac khi dugc cp
trén giao.

- Chu tri bién soan cac tai liéu bdi dudng,
huéng dan nghiép vy, ddng thoi td chic bdi
dudng, phd bién kinh nghiém cho cdng chtc,

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé
cdp dudi c6 kha ning
thuc hién cong viéc qua
vadn ban gui cédc don vi
hodc qua céc cudc hop,
hoi nghi, hdi thao, cac
dot kiém tra, giam sét,...
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vién chirc vé cong tic y t& du phong tai cp
dudi.

2.3.Kiém tra,
so két, tong két
thuc hién van
ban

- Diu 'mbi theo ddi, kiém tra, so két va bao
c40 tdng két viéc thyuc hién cac vin ban quy
pham phap ludt, cdc vin ban huéng dan
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac y té du
phong; chu tri d& xudt chu truong, bién phap
ubn nén, didu chinh nhim ting cudng hiéu
lwc quan Iy thudc pham vi thim quyén

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, giam sat, danh
gia va c6 dé xudt kip
thoi; dang ké hoach,
dugc cip thim quyén
phé duyét xtr ly.

2.4. Thim dinh
céc dé 4n cong
tacva nghié¢p vu
li€n quan

- Phéi hop hodc chi tri thAm dinh céc dé an,
cong trinh Khoa hoc cong nghé cip Bo, cip
co s thudc linh vuc cong tdc dugc phén
cong.

Viéc thdm dinh dugc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chét lugng.

2.5. Thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon
nghiép vu

- Panh gia, thu thap thong tin, théng ké, quan
Iy hd so, luu trir tu lidu, sé liéu va thuc hién
bao céo theo quy dinh.

- Trién khai cdc hoat dong théng tin, gido
duc, truyén thong, dao tao tp huin, nghién
ciru khoa hoc va thuc hién cac nhiém vu
khac khi duoc cip trén giao.

- Téng két, danh gia va @& xuét cac phuong
4n sira dbi, bd sung, ting cudng hiéu luc,
hiéu qua ciia cong tac y té du phong

bam bdo quy trinh
cdng tac va theo dung ké
hoach vé& tién d0, chét
lugng, hi€u qua cong
viéc.

2.6. Phéi hop
cong tac

Phébi hop véi cac co quan, don vi lién quan
trién khai cong tac y t& du phong.

Thyc hién theo quy
ché, phébi hop cong tac.

27 Thuc hién
ché do hoi hop

Chu tri hodc tham dy céc cude hop li€n quan
dén cdng tac theo phan cong

' Trién khai thuc hién

theo két luan cudc hop

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Theo ding ké hoach
cdng tac ciia co quan, td
chirc va nhiém vu duoc
giao.

2.9. Thuc hién c4c nhi€m vy khac theo phan cdng

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép
(s6 cong chirc thudc
quyén quan ly)

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao, quan ly truc tiép

Khong

Céc co quan, don vi lién quan
c6 chirc ndng vé cham soc, bao
vé€, nang cao suc khde nhan dan




3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc co quan, don vi c6 lién quan. - Phoi hgp trién khai cong tac

- C4c t0 chirc quoc té trong va ngoai nudc

chuyén mon v& linh vuc Y té du
phong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao

4.2 Puoc tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

43 |Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc chi tri, tham gia va phat biéu y kién trong nhimg cudc hop c6 lién quan

5- Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

e Co balmg’tét nghi¢p dai hoc tré 1€n véi chuyén nganh y, y hoc du
phong, y té cdng cong va chuyén nganh khéc c6 li€n quan

e Cao cép Iy luan chinh trj hogc twong dwong.

B6i dudng, chimg
chi

e Quan Iy hanh chinh nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién cao cip
e Ngoai ngir: Theo tiéu chuin ngach chuyén vién cao cép

e Tin hoc: K¥ néng sir dung tin hoc van phong

e Kién thirc khac: Theo yéu céu ciia co quan, don vi

Kinh nghiém

e C6 thoi gian lam chuyén vién chinh hodc tuong dwong tir du 06
nam trd 1én (t6i thi€u cé 12 thang lam chuyén vién chinh vé y t€ du
phong).

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung théﬁh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach ciia Pang, phép luét ctia Nha nudc, quy dinh cta
CO quan.

- Tinh t}}ﬁn trach nhiém cao véi cong vi€c véi tap thé, phéi hop
cOng tac tot.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi b.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 14p va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
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vu dugc giao.

linh vire Y té du phong.

nidng, nhiém vu cda don vi.

theo vi tri viéc lam.

an thudc linh vue Y t& du phong.

ve nganh, linh vuec.

dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i
v6icac van dé thuc tién lién quan trong pham vi, chirc néng, nhiém

- Co6 kha nang cu thé héa va to chire thuc hién hi€u qua céc chu
truong, duong 16i cia Déang, chinh sach, phép luit cia Nha nuéc &

- C6 kha nang dé xuét nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyet cac van d& thuc tién lién quan dén chirc

- Hidu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc Y
té du phong, k¥ néng xir ly céc tinh huong trong qua trinh hu(mg
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, de tai, dé

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé linh vire Y té
du phong; c6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y€u cau cuia vi tri viéc lam.

6. Cac nang lwe: (Cdc muec tir 1-5)

Nhom ning lwe Tén ning luc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chirc thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhém ndng Iyc |® Giao tiép ing xr 4-5
chung e Quan hé phéi hop 4-5

e Sir dung cong nghé¢ thong tin

e Str dung ngoai ngir

Phit hgp véi chuc
nang, nhiém vu cia
co quan, t chirc sir
dung vi tri viéc lam

Nhom ndng luc
chuyén mon

e C6 kién thirc vé hé théng y t& n6i chung va hé
thong y té du phong noéi riéng

4-5

e Hiéu biét chung vé hé théng luit phép, cic vin
ban quy pham phép luat, cac quy dinh, quy ché
va huéng din chuyén mén vé cong tic y té du
phong

4-5

e Co kién thie va hiéu biét chung v& cac linh vuc
lién quan dén cong tac y té du phong.

4-5

e C6 kha niang tham muu dbi voi cong tac y té du
phong.
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Nhom ndng luc
quan ly

e Tu duy chién lugc 4

e Quén Iy su thay dbi 4
e Ra quyét dinh 3-4

e Quan ly ngudn luc 3-4

e Phat trién nhén vién 3-4

e‘l



TEN CO QUAN......
TEN TO CHUC .....
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Tén Vi tri vi€c lam:

Chuyén vién chinh vé Kiém soat bénh tat

M3 vi tri vi€c lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xut va t chirc trién khai thuc hién cong tic quéan ly nha nude vé Y t&

du phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viéce

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung
van ban quy
pham phép luit,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an...

- Chu tri hodc tham gia du thao cac chuong
trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n, quy dinh vé
linh vuc y t& du phong va thuc hién céc
phuong 4n dé 4p dung vao pham vi cong
tac y t& du phong dugc phan cong.

- Tham gia bién soan, xay dung céc tai liu
huéng din chuyén mén nghiép vu thudc
linh vuc y té du phong; td chirc tap huin
chuyén d&, bdi dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thuc, kinh nghiém cuda linh vuc y
té dy phong.

Hoan thanh cac ndi dung
tham gia (phin duoc
phan cong x4y dung)
dugc TS bién tdp hodc
nguoi chd tri soan thdo
thong qua, ddm bao quy
trinh cong tdc va theo
ding ké hoach vé tién
do, chit luong.

2.2. Huéng dan
va tri€n khai thuc
hién vin ban

- Hu6ng dan trién khai cic vin ban quy
pham phép luat, quy ché, quy dinh vé cac
hoat dong thudc linh vuc y té du phong.

- Huéng dan trién khai chuong trinh, dé an,
nghi quyét, quyét dinh, két luan ctia Lanh
dao v& cong tac y té du phong;

- Chu tri hodic tham gia tip huin nghiép vu
cho cép dudi.

Noi dung tham gia xay
dung duoc hoan thanh
ding tién dd ké hoach,
chét lugng theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Pugc co quan t6 chic
16p ddo tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh cong
viéc.

2.3. Kiém tra, so
két, tong ket thuc
hién van ban

Theo d6i, kiém tra, giam sat va bao cao
tbng két viéc thuc hién cac vin ban quy
pham phép luat, cic vin ban huéng din

Vin ban bédo céo két qua
ki€ém tra, gidm sat, danh
gia va co dé xuat kip
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chuyén mon, nghiép vu vé cong tac y té du
phong; dé xuat chu truong, bién phap udn
nan, di€u chinh.

thoi; dtng k& hoach,
dugc cip thim quyén
phé duyét xir ly.

2.4. Tham dinh
céc dé 4n cong tac
va nghiép vu lién
quan

Tham gia thim dinh cic dé 4n, cong trinh
Khoa hoc cong nghé cdp Bo, cip co s&
thudc linh vyc cong tac dugce phan cong.

Hoan thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5. Thuc hién
cac hoat dong
chuyén moén
nghiép vu

- Thu thép théng tin, théng ké, quan Iy hd so,
Iuu trit tw lidu, s6 liéu va thuc hién bio cdo
theo quy dinh.

- Thong tin, gido duc, truyén thong, dao tao
tap hudn, nghién ctru khoa hoc va thuc hién
cac nhiém vu khac khi duge cip trén giao.

- Tham gia téng két, danh gia va d& xuét
c4c phurong 4n stra dbi, bd sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua cia cong tic y t& du
phong

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach dbi véi cac nhiém
vu dugc phin coéng vé
tién do, chit luong, hiéu
quéa cong viéc.

2.6. Phéi hop
cOng tac

Phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan
va céc cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam ding thdm quyén va trach nhiém dugc
giao.

Thuyc hién theo diing quy
ché, quy dinh phéi hop
cong tac. '

27 Thuc hién
ché dd hdi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén cong
tac theo phan cong ’

Tiép thu, trao dbi thong
tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Theo ding ké hoach
cong tac ciia co quan, to
chirc va nhiém vu dugc
giao.

2.9. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phén cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quin ly trire tiép
(sb cong chirc thude quyén
quan ly)

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao, quan ly truc tiép

Khong

Céc co quan, don vi lién quan
¢6 chure nang vé cham séc, bao
vé€, ning cao suc khoe nhan dan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé




13

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan. - Phoi hgp trién khai cong tac

- Céc céc td chirc quéc té trong va ngoai nuéce chuyén mén vé linh vyc Y t€ du
phong.

4- Pham vi quyén han

TT Quyé‘n han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao

4.2 Pugc tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc yéu cdu cung cdp thong tin, danh gia mirc do xac thuc clia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc chi tri, tham gia va phat biéu y kién trong nhitng cudc hop 6 lién quan

5- Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghlem, pham chit ca nhin

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao eCo bang tbt nghlep dai hoc trd 1€n v6i chuyén nganh y, y hoc
du phong, y té céng cong va chuyén nganh khéc c6 lién quan

B6i dudng, ching chi ¢ Quan ly hanh chinh nha nuéc: chuong trinh chuyén vién chinh
e Ngoai ngit: phit hgp véi yéu cau cia vi tri viéc 1am
o Tin hoc: phi hop véi yéu cau ctia vi tri viéc 1am

e Kién thac khac: Theo yéu cau cla co quan, don vi

Kinh nghiém e Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong 09 nam tré
1én (C6 tbi thiéu 12 thang lam chuyén vién vé y t& du phong).

Phim chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh cha
truong, chinh sach cia Dang, phép luit cia Nha nuéc, quy dinh
cla co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phéi hop
cOng tac tot

o Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, cin than

¢ Kha ning sang tao, tu duy doc lap

¢ Kha néng doan két ndi bd

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac cha truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phép doi véi linh vuc Y t&
du phong.

- C6 kha nang @& xuat nhitng chii truong, x4y dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van de thuc tién lién quan dén chic
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ning, nhiém vu Y té du phong.

hién cong viéc.

an thudc linh vuc Y té du phong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén su, ning cao vé
linh vuc Y té du phong, k§ néng xt ly céc tinh huong trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuét va thuc

- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phdp nghién
ctry, td chire, trién khai nghié€n ctru, xdy dung céc tai li¢u, dé tai, dé

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao, c6 ky ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc

6. Cac nang lue: (Cdc mirc tir 1-5)

Nhom  ning Tén ning luc Cip dp
Iwe
e Dao dac va ban linh 3-4
e T6 chtrc thuc hién cong vi€c 3-4
e Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
, _ | Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom  nang ,
lyc chung * Quan h¢ phdi hop 3-4
e Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hgp véi chire
q . nang, nhiém vu
e St dung ngoai ngix ) 2
cua co quan, to
chirc sir dung vi
tri viéc lam
e C6 kién thirc vé hé théng y té néi chung va hé théng 3-4
y té du phong néi riéng
e Hiéu biét chung vé& hé thdng luit phép, cic vin ban 3-4
. quy pham phép luit, cic quy dinh, quy ché va huéng
Nhom  ndng x A A A A £ \
dan chuyén mdn v€ cong tac y t€ du phong
e chuyén — X & . . "
mon e C6 kién thirc va hi€u bict chung v€ céc linh vuc lién 3-4
quan dén cong tac y té du phong thudc linh vuc phu
trach
e C6 kha ning tham muu dbi véi cong tac y t& du 3-4
phong thudc linh vuc phu trach
e Tu duy chién luogc 3-4
e Quan ly su thay ddi 3-4
Nhom  nang —
- e Ra quyét dinh 2-3
lyc quan Iy -
e Quan ly nguén luc 2-3
e Phit trién nhan vién 2-3

PO |

v
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'BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé Kiém soat bénh tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat ddu thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Thyc hién nhiém vu tham muu, dé xuét giai phéap thuc hién cac hoat dong vé cong tac

y té du phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1. Xay dung
vin ban quy
pham phép luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an...

- Dy thdo céc van ban phap quy, van ban hanh
chinh théng thudng vé cong tac y té du phong
dé trinh cép c6 thim quyén ban hanh.

- Dy théo tai liéu huéng din nghiép vu vé y té
du phong va céc quy dinh cu thé ctia co quan.

Céc vin ban duoc
hoan thanh theo dling
tién d¢ ké hoach, dam
bao chit lwong theo
yéu cdu cua ngudi
chu tri.

2.2. Huéng dan
va trién khai
thue hién van
ban

Tham gia huéng din cic don vi lién quan t6
chirc thuc hi€n cac van ban quy pham phap luét,
cac huéng din chuyén mén, cc ké hoach, dé an
vé cong tac y té du phong thudc linh vuc duge
giao

Noi dung v& nghiép
vu dugc thuc hién
dung, day da

2.3.Kiém tra, so
két, tong két
thuc hién van
ban

Tham gia theo doi, kiém tra, gidm sét va bao
cdo két qua thuc hién céc vin ban quy pham
phap luét, cac hudng din chuyén mén, cac ké
hoach, d& 4n ciia cac don vi vé cong tac y t& du
phong trong linh vurc dugc phan cong; dé xudt
bién phép giai quyét, diéu chinh.

B4o c4o két qua kiém
tra, gidm sat, danh gia
va co dé xuét kip thoi;
dung ké hoach, dugc
cdp thdm quyén phé
duyét.

2.4. Thuc hién
cac hoat dong
chuyén moén
nghiép vu

- Thu thap thong tin, théng ké, quan ly hd so, luu
trit tur lidu, s liéu va thuc hién béo cdo theo quy
dinh.

- Thyc hién cac hoat ddng thong tin, gido duc,
truyén thong, dao tao tap hudn, nghién ciru khoa

bam bao thu thdp
thong tin, s6 liéu,
thdng ké bao c4o theo
diang quy dinh, dap
mg nhiém vu dé ra.
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hoc; truc ti€p thuc thi thira hanh cdng vy, nhiém
vu va thuc hién cac nhiém vu khac khi duogce cép
trén giao.

>

Hoan thanh cac hoat:-'
dong theo ké hoach
dugc giao

Phéi hop voi cac co quan, don vi lién quan va
2.5. Phéi hop phoi hop vé6i cac cong chic khac trién khai
cOng tac cong vi€c, lam ding tham quyén va trach nhiém

Thyc hién theo ding
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

dugc giao.

2.6’. Thurc hién Puogc tham du cac cu(f)c' hop lién quan dén cong
ché do hoi hop | tac theo phan cong

Bédo cado thu hoach,
tom tit noi dung cudc
hop

2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuédn cua cé nhan.

Theo déng ké hoach
cong tic cua don vi,
co quan va nhi€ém vu
dugc giao.

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va | Quanly truc tiep | Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude
quyén quan 1y)
- Lanh dao, quan ly truc Khong Céc co quan, don vi lién quan c¢é chirc
tiép ning vé chim séc, bao vé, ning cao
strc khée nhén déan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan h€ chinh Ban chit quan hé

- Céc co quan, don vi thudc linh vuc Y te. Phéi hop trién khai cong tadc chuyén
- Céc don vi, td chiic qudc té trong va ngoai nuge |mon vé cong tac Y t€ dy phong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyé“:n han cu thé

| 4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Pugc tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

nhiém vu dugc giao

43 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi

cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

4.5 | Pugc tham gia va phat biéu y kién trong nhimg cudc hop ¢6 lién quan
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5. Céc yéu chu vé trinh d9, kinh nghi¢m, pham chit c4 nhin

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao e C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én v6i chuyén nganh y, y hoc du
phong, y té cong cong va chuyén nganh khac c6 lién quan

Boi dudng, chung |e Quan ly hanh chinh nha nudc: chuong trinh chuyén vién
chi e Ngoai ngir: Theo ti€u chuin ngach chuyén vién
e Tin hoc: K¥ ndng str dung cong nghé thong tin theo quy dinh

e Kién thirc khéc: yéu cau clia co quan, don vi

Kinh nghi¢m . Pat két qua tap su & ngach chuyén vién theo quy dinh

Phim chét canhan | e Chdp hanh chu truong, chinh sich cia Pang, phap lugt cia Nha
nudc, quy dinh ctia co-quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong

tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha ning sang tao, tu duy doc lap

Kha néng doan két ndi bd
Phim chét khac: Khéng

Céc yéu cau khéc e (6 khé ning d& xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phéan cong.

C6 kha nang thuc hi€én cac nghién ciru, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon,;

e Hiéu biét vé linh vuc Y t& du phong va dinh huéng phat trién.

6.2- Cac nang lwc: (Cdc muec tir 1-5)

Nhom nang luc -~ Tén nang lue Cip dp
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T chirc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ndng  luc |® Giao tiép ung xur 2-3
chung e Quan hé phéi hop 2-3
e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chuc
e Sir dung ngoai ngir ning, nhiém vy cla
HNg Ngoai ng co quan, td chic sir
dung vi tri viéc lam
Nhom néing luc | @ C6 kién thirc vé hé théng y t& néi chung va hé 2-3
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chuyén mon

thong y té dy phong néi riéng

e Hiéu biét chung vé hé théng luat phép, cac vin 2-3
ban quy pham phéap lut, cac quy dinh, quy ché
va huéng din chuyén mén vé cong tac y t& du
phong
e C6 kién thirc va hiéu biét chung vé cac linh vuc 2-3
lién quan dén cong tac y t& dy phong thudc linh
vuc phu trach
e C6 kha ning tham muu dbi v6i cong tac y té du 2.3
phong thudc Iinh vuc phu trach
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay dbi 2-3
Nh?m ’ nang luc « Ra quyét dinh 12
quin Iy :
® Quan ly ngudn luc 1-2
e Phit trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién cao cip vé thiét bi y

té, cong trinh y té

M3 vi tri vi€c lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc li€n quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri tham muu, dé xuét cha _truong, nhiém vu, giai phap vé quan ly thiét bi Y té, cong
trinh y t&; cha tri hudng dan, kiém tra thyc hién quan ly thiét bi y té, cong trinh y té.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia v

Cac cong viée

Nhiém vy, mang
cong viéc

- Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung vin
ban quy pham phap

lugt, chién - lugc,
quy hoach, k&
hoach, chinh séch,

chuong trinh, dé én,
du an.

- Chu tri nghién ctru, tham muu xay
dung cdc van ban thudc thdm quyén
ban hanh cia B§; trach nhiém soan
théo ciia B trinh cép trén ban hanh vé
quén ly thiét bj y té, cong trinh y té.

- Chu tri x4y dung ké hoach trién khai

lcac nghi quyét, quyét dinh, két luan,

quy ché, quy dinh, chi thi... cia Déang,
Québc hoi, Chinh phi va clia Bo vé
quén ly thiét bi y té, cOng trinh y té.

- Chu tri tham muwu, nghién ciu, dé
xut trién khai cac dé 4n, chwong trinh,
ké hoach... ciia don vi vé quén ly thiét
bi y té, cong trinh y té.

Vin ban dugc cdp c6 thdm
quyén phé duyét, ban hanh
hodc dugc thdong qua dung
tién d6, chét luong.

2.2. Huéng dan va
tri€n khai thuc hién
cé4c van ban

- Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dmh/ van ban quy pham
phép ludt; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n quan trong cia nganh, linh vuc
vé quan 1y thiét bi y té, cong trinh y té.

- Huéng dén, theo ddi viéc thuc hién

ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép

- Vin ban, tai li€u dugc ban
hanh dung tién do, ké
hoach, thdi gian va bao
dam chit hugng theo yéu
ciu ctia cip trén.

- Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghi€p vu theo
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Cac cong viéc

Nhiém vu, ming
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi€ém vu

vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao
hi€u luc, hi€u qua quan ly cua nganh,
linh vire vé& quan 1y thiét bj y té, cong
trinh y té.

- Chu tri xdy dung cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phé bién kinh
nghiém vé quén ly thiét bi y té, cong
trinh y té.

phén cdng dé cac to chirc,
cd nhan khac hi€u, trién
khai dugc va dat két qua.

- Dugc co quan, t6 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day, bdi dudng.

2.3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac vian ban

Chu tri xdy dung bao cdo tdng két
vi€c thuc hién cdc van ban quy pham
phap luat, chién lugc, co ché, chinh
sach, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cia Qudc hoi,
Chinh phti va By Y té v& thiét bi y té,

bién phép chén chinh.

cong trinh y t&; dé xult chu trwong, |

Vin ban bio cdo két qua
kiém tra, danh gid va c6 dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép thdm
quyén phé duyét xir 1y.

| 2.4. Tham dinh c4c
d¢ an cong tac va
nghiép vu lién quan

Tham gia thdm dinh cac dé an, du
‘én chuong trinh muyc tiéu, céng trinh
cap nha nudc, cap bd, cip tinh vé
quan Iy thiét bi y té, cong trinh y té.
theo phén cong.

C6 béo cao thim dinh két
qué d8 4n chinh xéc kip thoi,
danh gia tinh kha thi va hiéu
qua dé an.

2.5.
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phin
cong. :

Pam bao quy trinh cong tac

va theo ding ké hoach vé
tién d9, chét luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6. Phdi hop thuc
hién

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan

“tham muu hoach dinh va thuc thi

chinh sich lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phin cong.

Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vy chung, hdi
hop

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai

co quan theo phan cong.

Tham du déy da, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8. X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

thang cla ca nhan

Theo ding k& hoach cong
tdc cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9. Thuc hién céc nhi€ém vu khac theo phan cong ctia 1anh dao cép trén.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puge quin Iy tryc tifpva | Quénly trye tiep Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s0 cong chirc thude
quyén quan ly)
Lanh dao, quan ly truc tiép Khong Céc co quan, don vi ¢ li€én quan

3.2- Bén ngoai

Ban, b@, nganh, dia phwong cé quan

& chinh Bin chat quan hé

- Chinh phti, Van phong Chinh phd, | - Thyc hién chu truong, chinh séch; tham gia y
cic co quan cua Quéc hoi, cac BO, kién, cac cube hop c¢6 lién quan; cung cép, thu thap
co quan ngang Bo. cac thong tin; phdi hop thuc hién béo cio.

- UBND cép tinh, cAp huyén; cdc S& | - Hu6ng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém

Y té, vu, quyén ’han, trach nhié’m Quaén ly nha nudc vé
- Cac co sy té | thiét bi y té, cong trinh y té.

- Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, | - Quén ly nha nuéc vé thiét bi y té, cong trinh y
t6 chirc c6 lién quan. te.

- Két ndi nhimg nghién ctru khoa hoc, tién b thé
gidi trong quan ly nha nudc.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Pugc cung cdp cic thong tin chi dao didu hanh cia tb chirc trong pham vi nhiém vu
7 ldugce giao.

44 Pugc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
" vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cia thi

trudng.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhan

7 A A A A . A
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh phu

hop véi linh vuc thiét bi y té, cong trinh y té.

- Cao cép Iy luan chinh tri hodc trong duong.

Boi dudng, chimg | - Quan Iy hanh chinh: Chuong trinh chuyén vién cao cép;

chi

- Ngoai ngit: Theo ti€u chuan ctia ngach chuyén vién cao cap

- Tin hoc: K¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban;
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14 A k
Nho6m yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém

- Téi thiéu 06 nam 1a chuyén vién chinh hodc tuong duong (t6i thidu
12 thang 1am chuyén vién chinh vé thiét bi y t, cong trinh y té).

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché 1am
viéc cuia co quan.

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Sin sang lam ngoai glo néu cong viéc yéu ciu (trudng horp vige
phat sinh d6t xudt, viéc gép...).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap db6i
v6i cac van dé thuc tién hen quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudong 16i cia Pang, chinh sich phap luit ciia Nha nuéc &
linh vuc quan 1y thiét bi y té, cong trinh y té.

- Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thitc chuyén mén vé linh vuc
quan ly thiét bi y té, cong trinh y té, k¢ nang xir Iy cac tinh huong
trong qué trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hidu va vén dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t8 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc quén 1y trang thiét bi, cong trinh y té.

- ]31et vén dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vuc
thiet bi y t€, cong trinh y té; co6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day,
hudng dan nghiép vu veé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cu ciia vi tri viéc 1am.

6. Cac nang luc:

Nhoém ning luc Tén nang lwe Cép db
Nhém nang  luc B?O dac va ban linh 4-5
chung - T6 chirc thyc hién cdng viéc 4-5
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- K§ thuét soan thdo védn ban 4-5
- Giao tiép tmg xtr 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
- Str dung cong nghé thong tin Phti hop véi chirc néng,

nhiém vu cla co quan,
t0 chirc str dung vi tri

- St dung ngoai ngit viéc lam
- Kha nang x4y dung vin ban 4-5
- Kha ning huéng dan thuc hién 4-5
Nhom Tndng  lud Kha ning kiém tra thuc hién 4-5
chuyén moén -
- Kha néng tham dinh 4-5
- Kha niing phdi hop thuc hién 4-5
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly su thay dbi 3-4
Nhom  ning  lud™ R quyt dinh 3-4
quan Ly - Quan ly nguén luc 3-4
- Phat trién cong chirc 3-4
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Poc lap - Tu do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: M3 vi tri viée lam:

Chuyén vién chinh

vé thiét bi y té, cong trinh y té

Ngay bt diu thyc hién:

bPia di€m lam viéc:

Quy trinh cong viéc li€n quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muru, d€ xuat va to chire trién khai thyc hién cac nhi€ém vu v€ quan ly thiét
bi y t&, cong trinh y t€; chi tri huéng dan, ki€m tra thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

cong viéc
2.1. Xay dung| - Tham gia nghién ctru, xdy dung van | Céc quy dinh, van ban
vin ban quy | ban quy pham phép luit; chién lugc, | phép ludt, chién lwoc, quy

pham phép ludt,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phwong vé quan ly thiét bi y té, cong
trinh y té. ,

- Chu tri nghién ciru, xa8y dung céc
vin ban quy dinh chi tiét, huéng din
thi hanh, quy dinh cia Pang, van ban
quy pham phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du én, dé 4n quan trong cua
nganh, linh vue hodc cta dia phuong vé
quén ly thiét bi yté, cong trinh y té.

hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an
dugc clp co6 thim quyén
théng qua.

2.2. Huéng din
va tri€én khai thuc
hién céc van ban.

- Chu tri hogc tham gia huéng din trién
khai thuc hién cac quy dinh phap luét;
chién luogc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
quan ly thiét bi y té, cong trinh y té.

- Huéng dan, theo doi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon,

- Van ban, tai liéu duoc
ban hanh déng tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo dam
chét luong theo yéu ciu cta
cAp trén.

- Truyén dat dugc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
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Cac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi€ém vu

nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé
nang cao hi€u lyc, hi¢u qua quan ly
cia nganh, linh vyc hodc ctia dia
phuong vé quan 1y thiét bi y té, cong
trinh y té.

- Chu tri hodic tham gia td chirc cac
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach cia nganh,
linh vuc hodc cla dia phuong vé thiét
bi y té, cong trinh y té.

khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

- Pugc co quan, t§ chirc
16p do tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day, bdi dudng.

2.3. Kiém tra so
két, tong két viéc
thuc hién cac van
ban '

Chu tri hodc tham gia td chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cado viéc thuc hi€n céc quy
dinh cua phép luét; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia nganh, linh vuc
hoic cta dia phuong vé quan ly thiét
biy té, cong trinh y té.

- Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

- Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, duoc cz“ip c6 thim
quyén phé duyét.

2.4. Thim dinh dé
an c6 lién quan

Tham gia thim dinh, gép ¥ cac quy
dinh cta phép luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n lién quan dén nganh,

linh vurc hodc ciia dia phuong vé quan Iy |

thiét bi y té, cong trinh y té.

Phin ndéi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo ding ké&é hoach, chit
lugng do ngudi chu tri giao.

2.5. Thuc hién

Chu tri hodc tham gia t§ chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc
phén cong.

bam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d9, chét lugng va
hi€éu quéa cong viéc.

caic hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu
2.6. Phbéi hop
thue hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢m vy duge phan cong.

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién d6 ké hoach

2.7. Thuc hién
ché d6 hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

Béo cdo thu hoach tom tét
ndi dung hoi nghi, cudc hop

thang ctia c4 nhan

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Theo ding ké hoach cong
tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao
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Cac cong viéc

Nhié - Tiéu chi danh gia hoan
167 Vi, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu

cong viéc

2.9. Thyc hién c4c nhiém vu khac theo phan cong ctia lanh dao cip trén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Puwgc quén Iy true ti€p va | Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qué béi (s6 cong chirc thude
quyén quan Iy)

Lanh dao, quan 1y truc tiép Khong Céc co quan, don vi c6 lién quan
3.2./Bén ngoai
Ban, bg:), nganh,A d;a’phu’ong Ban chét quan hé

¢6 quan hé chinh
- B9, co quan ngang BJ. Thuc hién chii truong, chinh sach; tham gia y kién, cac
- UBND c#ép tinh, cip huyén; | cudc hop c6 lién quan; cung cép, thu thap cic théng tin;
cac So Y té. phdi hop thuc hién bao cdo. ‘

Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai nhiém vu, quyén|
han, trdch nhiém Quén ly nha nuéc vé thiét bi, cong trinh
y té.

Két ndi nhimg nghién ctru khoa hoc, tién b6 thé gi6i trong]
quéan ly nha nudéec.

-Céiccosby té ,
- Cac Hiép hoi, Hoi, doanh
nghiép, t6 chirc ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao didu hanh cua t§ chirc trong pham vi nhiém

4.3 i
vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc d6 xéc thyc cta thong tin phud

4.4
vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 Dugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, pham chat ca nhan
Nhém yéu ciu Yéu cau cu the

Trinh d dao tao | C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

hop véi linh vuc thiét b y té, cong trinh y té.

Bdi dudng, ching
chi

- Quan ly nha nudc Chuong trinh chuyén vién chinh
- Ngoai ngit: Theo yéu cdu clia ngach chuyén vién chinh
- Tin hoc: K¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban

- Kién thirc khéc: Quy dinh cia Phép ludt vé ddu tu coéng, Linh vuc
kién tric/ xay dung cong trinh y té

Kinh nghiém - La chuyén vién hodc tuong duong tir 09 ndm tré lén (trong do6 c6
' t6i thiéu 12 thang 1a chuyén vién vé thiét bj y té, cong trinh y té).

Pham chat ca| . Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong,

nhéan chinh sach ctia Pang, phép luat ciia Nha nuéc, quy dinh va quy ché

lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
- Diém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bb.

- S&n sang 1am ngoai gio néu cong viéc yéu cu (trudng hop viée
phat sinh dot xuat, viéc gap...).

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi linh vuc thiét bi y te,
cong trinh y t€.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi by
va giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu thiét bi y té, cong trinh y té.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtc chuyén siu, ning cao vé linh
vuc thiét bi y té, cong trinh y té, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thyuc
hién cong viéc.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, X8y dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vire thiét bj y té, cong trinh y té.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao, ¢ k§ ning thuyét
trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh virc.

6. Cac ning luc:

Nhom nang lue

Tén nang lwc Cip do

Nhom ning luc

3-4

- Pao dtrc va ban linh
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- St dung ngoai ngit

Nhom néng lue Tén nang luc Cép dd
chung - T chirc thyc hién cong viéc 3-4
- K§¥ thuét soan thao vin ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan h¢ phéi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc ning,

nhiém vu cta co quan, td

- Phat trién céng chirc

chure st dung vi tri viéc lam

- Kha ning xay dung vin ban 3-4

. - Kha niing huéng din thuc hién 3-4

Nh(im nAang fue - Kha ning kiém tra thuc hién 3-4
chuyén mon

- Kha ning tham dinh 3-4

- Kha niing phdi hop thyuc hién 3-4

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan ly su thay dbi - 23

I\{hon? ndng lue | Ra quyét dinh 2-3

quan ly
- Quan ly ngudn luc 2-3
23
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

trinh y té.

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thiét bi y té, cong

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi€c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhi¢ém vu theo chire néng, nhiém vu dugc giao cua co quan, t chirc
hanh chinh quan ly vé thiét bj y té, cong trinh y té..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung van
ban quy dinh, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an

Dy thdo cac vén ban huéng dan thudc
tham quyén ban hanh vé quan ly thiét bi y
té, cong trinh y té.

Du théao quy dinh cu thé, vin ban trién
khai thyc hign chi thi, quyét dinh, ké
hoach vé quan ly thiét bi y té, cong trinh y
té theo nhiém vu duoc phan cong.

Vin ban thudc linh vuc
quan ly dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, dam bao chét
lugng theo yéu ciu cuia
ngudi chu tri.

2.2. Huéng dan va
tricn khai thuc
hién c4c van ban.

- Tham gia hudéng din vé thiét bi y té,
cong trinh y té:

- Trién khai c4c van ban quy pham phéap
luat, chién luoc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach.

- Nghiép vu quén ly thiét bi y té, cong
trinh y té cho cong chirc, vién chiic, nguoi
lao dong, doanh nghiép va ngudi dan.

Hoan thanh theo ding
tién d0 ké& hoach, chét
lugng theo yéu ciu cia
ngudi chu tri.

Duogc co quan t6 chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc huéng din, giang
day.

2.3. Kiém tra so
két, téng két viec
thuc hién cic vian
ban

- Tham gia kiém tra, phén tich danh gia,
bdo céo tong két viéc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat, chién luoc, co
ché, chinh sich, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n cua Qudc hoi,

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gid va co
dé& xuét kip thoi; dung ké
hoach, dugc cép c6 thidm
quyén phé duyét xtr ly.
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Chinh pht va B Y té vé quan ly trang
thiét bi, cong trinh y té va; dé xult chu
trwong, bién phap chén chinh.

2.4. Thuc hién

caic hoat ddng
chuyén mon
nghiép vu

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chirc khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé quéan Iy thiét bi y té,
cong trinh y té theo phan cong.

- Téng hop tinh hinh, tién hanh phén
tich téng két, danh gia hiéu qua cong viéc
va bao céo cip trén.

- Tham gia phéi hop t6 chic trién khai

thuc hién cac hoat dong chuyén moén

nghiép vu khéc cia cong tac quan ly thiét
bi y té, cong trinh y té theo phan cong.

DPam béo theo ding quy
dinh d4p ung dugc yéu
cAu nhiém vu dé ra.

Thuc hién theo yéu céu
ke hoach cong tac.

2.5. Phéi hop cong
tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chire khac trién khai cong viéc, 1am ding
tham quyén va trach nhiém dugc giao.

Coéng viéc, nhi€ém vu
theo ding quy ché, quy |
dinh phdi hop cong tac.

2.6. Thuc hién ché
d6 hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén

|cong tac theo phéan cong.

Béo céo thu hoach tom
tét noi dung cudc hop.

2.7. Thyc hién céc nhiém vu khéc dugc phan cong

3- C4ac mdi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwgce quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quén Iy trwec tiép
(sb cong chirc thude
quyén quan ly)

Céc don vi phdi hop chinh

Lanh dao, quan ly truc tiép

Khong

Céc co quan, don vi ¢6 li€n quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

- Céc B9, co quan ngang BJ.
- UBND c4p tinh, cip huyén; cac S Y té.

- Cac cosdy te.

- C4c Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, t6 chirc c6

lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thp céc thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciia tb chirc trong pham vi nhiém
' vu dugc giao.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia céc cude hop li€n quan.

S:Céc yéu cau veé trinh d9, kinh nghi€ém, pham chat ci4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao -

C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh phu
hop véi linh vire thiét bi y té, cong trinh y té.

Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly nha nudc: Chuong trinh chuyén vién;

- Ngoai ngit Theo tiéu chuén ngach chuyén vién

- Tin hoc: K¥ ndng sir dung cdng nghé thong tin co ban

- Kién thirc khac:

+ Quy dinh cta Phap luat vé dau tu cong, quan ly trang thiét bi y té
+ Linh vure kién triic/ x4y dung cong trinh y té

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phép luit cia Nha nuéc, quy dinh va quy ché
lam vi€c cta co quan. '

- Trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning doan két noi bb.

- S&n sang 1am ngoai gid néu cbng viéc yéu ciu (trudng hop viéc
phat sinh dot xuét, viéc gép...).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d xuit nhimg giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cda co quan, td churc.

- Nim rd quy trinh x4y dung céc phuong 4n, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé va c6 kién thitc am hiéu vé linh vy thiét bi y té, cong
trinh y té.

- C6 k¥ niing soan thio vin ban va thuyét trinh cdc vin dé dugc giao
nghién ctru, tham muru.

- C6 phuong phép nghién ciru, tng két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quén ly thiét bi y té, cong trinh y té.

- C6 ning lyc lam viéc ddc 1ap hodc phbi hop theo nhém; c6 nang luc
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Yéu cau cu the

trién khai cong vi€c bdo dam tién d9, chat lugng va hiéu qua.

- Am hiéu thyec ti&n, kinh té - xa hoi v& cong tac quan ly thiét bi y té,

cong trinh y té.

. Ném dugc xu huéng phét trién cta linh vuc quan ly thiét bi y té,

cong trinh y té.

6. Cac ning luc:

Nhom niing luc Tén niing lwe Cép do
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chrc thyre hién cong viée 2-3
- K§ thuit soan thdo vidn ban 2-3
Nhém ning luc | - Giao tiép tmg xtr 2-3
chung - Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc néng,

nhiém vu cda co quan,
don vi st dung vi tri

- Sir dung ngoai ngilt viéc lam

- Kha na“mg x4y dung van ban 2-3

- Kha ning huéng din thyc hién 23
Nhorfl néljg lwe | Kha ning kiém tra thuc hién - 23
chuyén mon , :

‘ - Kha ning tham dinh 23

- Kha ning phéi hop thuc hién 23

- Tu duy chién luge 1-2

- Quén Iy sy thay doi 1-2
Nh,(’)m ’néng lye [ Ra quyét dinh 12
quan ly .

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién cong chirc 1-2
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Poc lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc 1am:

Chuyén v1en cao cap vé dwrge

(bao gdm ca dwge ¢b truyén)

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am:
Chu tri tham muru, dé xuét chu truong, nhiém vy, giai phap vé quéan ly duoc,

duogc co truyen va m¥ pham chu tri huéng dan kiém tra thuc hién quén ly dugc,
dugc cb truyén va my phim.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung van
ban quy plllam phéap

luat, chién lu’qrc2
quy hoach, ke

hoach, chinh séch,
chuong trinh, d¢ 4an,
du an.

Chu tri nghién ctu, dy thdo vin ban
quy pham phap luit, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, dy é4n,
dé 4n ctia Qubc hdi, Chinh phu va Bo
Y té vé quan ly dugc, duge cb truyén ,
va m§ pham.

Cac van ban quy pham
phap luét, chién huge, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n trinh cp
c6 thAm quyén phé duyét,
ban hanh.

2.2. Huéng dan va
tri€én khai thuc hién
cac vian ban

Chu tri xdy dyng huéng din trién

khai cac van ban quy pham phép luét,

chién luge, co ché, chinh sach, quy

hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an,

dé an cua Qudc hoi, Chinh phﬁ va B0

Y té vé quan ly duoc, du’orc c¢b truyén
, vd m§ phim.

Van ban va tai liéu huéng
din nghiép vu dugc xay
dung theo ding ndi dung
quy dinh; dugc co quan t&
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan thanh
cong vi€c giang day.

2.3 Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Cha tri td chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich danh gia, bdo céo tbng
két viéc thyc hién cac vin ban quy
pham phap lujt, chién lugc, co ché,
chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dv 4n, dé 4n cta Quéc
hoi, Chinh pht va B Y té vé quan ly
dugc, dugc cb truyén , va m§ phim;

Vin ban bao céo két qua
kidm tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, dugc cép thim
quyén phé duyét xtr Iy.
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dé xuit chu truong, bién phép chén
chinh.

2.4. Tham dinh cac
d¢ an cong tac va
nghiép vu lién quan

Thém dinh cac d& an, dy 4n, chuong
trinh muc tiéu, cong trinh cip tinh,
cAp bd, chp nha nuéc vé quan ly
duoc, dugc cb truyén , va my phdm
theo phén cong.

C6 béo céo thdm dinh két
qua d& an chinh x4ic kip
thoi, danh gid tinh kha thi
va hiéu qua dé an.

2.5. Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

Cha tri hodc tham gia t chuc trién
khai thuc hi€n cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phén cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d6, chét luong vi
hi€u qua cong viéc.

2.6. Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh

sach lién quan dén nganh, linh vuc

nhiém vu dugc phén cong.

Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh ’dat ch@t lugng,
theo dang tién d6 ké hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vy chung, hoi
hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phéan cong.

- Tham du dﬁy du, chun
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

~ [thang cla c4 nhan

Theo ding ké hoach cong

tac cia don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao

2.9. Thyc hién céc nhiém vy khéc theo phén cong cia lanh dao cp trén.

3- Cac m01 quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy trye tiép
| (s6 cong chiic thude
quyén quan Iy)

Céac don vi phdi hop chinh

Lanh dao, quan ly truc tiép

Khong.

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan Pang, chinh quyén Trung wong hoic dia

phuong;

- Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, & chirc c6 lién quan.

Phéi hop cong tac

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
42 | Tham gia y kién v& céc viéc chuyén mon ciia don vi.
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43 Pugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham vi nhiém vu
’ duoc giao.

44 DPuoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phédn cong cia thu
) trudng.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh dd dao tao

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Duogc va chuyén nganh cé lién
quan.

- Cao cép Iy luan chinh tri hodc tuong duong.

Boi dudng, ching

- Quén Iy hanh chinh: Chuong trinh chuyén vién cao cip;

chi . }‘\ 2 . r A b
- Ngoai ngii: Theo y €u cau cua vi tri vi€c lam
- K¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban;
Kinh nghiém - C6 thoi gian lam chuyén vién chinh hodc twong duong tir 06 ndm

trd 1én (t6i thiéu c6 12 thang 1am chuyén vién chinh v& Dugc).

Phim chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chép hanh chu trlforng,
chinh sach ctia Dang, phép luit cia Nha nude, quy dinh, quy ché lam
vi€c cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than. |

- Kha ndng doan két ngi bo.

- Sin sang lam ngoai gid néu cong viéc yéu ciu (trudng hop viée
phat sinh d6t xut, viéc gip...).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phép dbi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc nang, nhlem vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qué cac chu
truong, dudng 16i cla Dang, chinh sach phép ludt ciia Nha nudc &
linh virc quan 1y duoc, m§ phim.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van @ thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc
quéan ly dugc, my pham, k¥ ning xir Iy c4c tinh huong trong qué trinh
huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong
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Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

viéc theo vi tri viéc 1am.
- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc v& phuong phap nghién ciru,

t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dyng cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc Iinh vuc quan 1y duge, m§ pham.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
duge, m§y pham c6 ky ning thuyét trinh, gidng day, huéng din
nghiép vu v€ nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
véan ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

6. Cac nang luec:

Nhom ning

lre Tén nang lwe | Cap do
- Pao durc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc ‘ 4-5
- K¥ thuét soan thdo van ban : 4-5
Nhom ning luq - Giao tiép img xir 4-5
~ chung - Quan h¢ phéi hop | 4-5
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc nidng,

nhiém vu cia co quan, to
chire sir dung vi tri viéc

- Str dung ngoai ngit lam
- Khé ndng x4y dung vin ban 45
- Kha niing huéng dan thyuc hién ' 4-5
Nhom  nang - lwe™ py a0 kidm tra thuc hién 4-5
chuyén mon 7
- Kha néng tham dinh 4-5
- Kha ning phéi hop thuc hién 4-5
- Tu duy chién lugc : 3-4
- Quan ly su thay dbi o 3-4
Nhom ndng luc - Ra quyét dinh | 3-4
quan 1y - Quan Iy ngudn luc | 3-4

- Phat trién c6ng chirc 3-4
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- CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam:

truyén)

Chuyén vién chinh vé dwgc (Bao gdm ca dlr0'c )

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thuc hién:

bia di€m lam viéc:

Quy trinh cong vi€c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, de xudt va t§ chirc trién khai thyc hién céc nhiém vy vé quan ly
dugc, dugce cb truyén, va m§ phdm; chi tri huéng din, kiém tra thuc hién nhiém vu

dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi€ém vu

2.1. Xay dung
van ban quy

pham phéap luit,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh ~ sach,
chuong trinh, d&
an, du an

- Du thao vin ban quy pham phap
luat, chién luge, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du
4n, & 4n vé quan ly dugc, duge cb
truyén va m§ phim.

- Chu tri xay dung céc vin ban hudng
din vé& quan 1y dugc, dugc cb truyén
va m§ pham.

- bam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach vé
tién do, chét luong.

- Cac du thdo dugc phé
duyét, trinh cip c6 thidm
quyén ban hanh.

2.2. Huéng din
va trién khai thuc
hién c4c van ban.

- Tham gia huéng dan trién khai cac

vin bdn quy pham phép luat, chién
luge, co ché, chinh sich, quy hoach,
ké hoach, chwong trinh, dy 4n, dé 4n
vé quan Iy duge, duge cb truyén va
my phim.

- Tham gia huéng din nghiép vu quan
ly dugc, duge cb truyén va my phim
cho codng chiic, vién chirc, nguoi lao
dong, doanh nghiép va ngudi dan.

- No6i dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh theo
ding tién dd ké hoach, chét
lugng theo yéu ciu cua
nguoi cha tri.

- Pugc co quan t chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc huéng
dan, giang day.

2.3. Kiém tra so
két, tong két viéc
thuc hién cac vin

Kiém tra, phan tich danh gia, bao
cao téng két viec thuc hién cac van
ban quy pham phéap luit, chién luoc,

Vin ban bdo céo két qua
kiém tra, d4nh gid va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
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ban

co ché, chinh sach, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n vé&
quan ly dugc, dugce cb truyén , va m§
pham; dé xuit chu trrong, bién phap
chén chinh.

hoach, dugc cép c6 tham
quyén phé duyét xr ly.

2.4. Tham dinh d&
an co li€én quan

Tham gia thdm dinh cac dé tai, dé
&n, cong trinh cép tinh, thanh phd, cip
bd, cdp nha nuéc v& chuyén mén,
nghiép vu cua linh vuc quéan ly duogc,
duoc cb truyén va m§ phim.

Phin ndi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri giao.

2.5. Thuc hién

“Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc
phén cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

cac “hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu
2.6. Phéi hop
thuc hién

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké hoach

2.7. Thuc hién
ché d6 hoi hop

Tham du cic cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

Bao cao thu hoach tom tat
ndi dung hdi nghi, cudc hop

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang ctia cd nhan

Theo ding ké hoach cong
tac cua don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao

2.9. Thuc hién céc nhi€ém vu khéc theo phan cong ciia 1anh dao c?ip trén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén ly trwe tiép va

Quan ly triec tiép

Cic don vi phéi

kiém duyét két qua béi (sb cong chirc thudc quyén hop chinh
quén ly)
« Lanh dao, quéan Iy truc tiép » Khong * Céc co quan, don vi c6

lién quan

3.2. Bén ngoai.

Ban, b§, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céac Ban, B9, nganh;

- UBND tinh va ciac S& cb
lién quan.

- Céc Hi¢p hoi, Hoi, doanh

- Cung clp cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bédo céo theo yéu cau.
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nghiép, to0 chirc ¢6 li€n quan. | - Phoi hop trién khai cac nhiém vu vé cbéng tac quan ly

dugc, dugce cd truyén , va m§ pham.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham giay kién vé c4c viéc chuyén mén cia don vi.

43 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém|
" vu dugce giao.

4.4 Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc dd xéc thyc cia thong tin phuc]
" vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cdc cudc hop lién quan.

4. Cic yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tét nghi€p dai hoc chuyén nganh Dugc va chuyén nganh co lién
quan. ‘

Bdi dudng, chimg
chi

- Quéan ly nha nuéc Chuong trinh chuyén vién chinh
- Ngoai ngit: Theo yéu cu cia ngach chuyén vién chinh

- K¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban;

Kinh nghiém

- La chuyén vién hodc twong duong tir di 09 nim tré 1én (khong ké
thoi gian tap su, thir viéc), trong d6 thoi gian 1a chuyén vién quan ly
duoc tdi thiéu 01 nam (di 12 thang).

Phdm chit ca
nhéin

-Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phép luét ciia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam vié€c cuia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bd.

- Sén sang 1am ngoai gid néu coéng viéc yéu ciu (trudmg hop viée
phat sinh d6t xuat, viéc gép...).

Céc y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, thuc hién, trién khai cdc chii truong, chinh
sach, nghi quyét, k€ hoach, giai phap d6i voi linh vue Dugec.

- C6 kha niing dé xut nhitg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

va giai phap gidi quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu Dugc.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh

vic Dugc, k¥ ndng xir ly céc tinh huong trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muru, d& xuét va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phép nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an
thudc linh vuc Duoc.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao, c6 k§ nang
thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu v& nganh, linh vue.

6..Céc nang luc:

Nhom ning luc Tén nang luwe Cép d¢
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- K§¥ thuat soan thdo vin ban 3-4
Nhém nang lyc | _Gja tiép tmg xir 34
chung -
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chitc nang,
nhiém vu cua co quan, td
- St dung ngoai ngix chure str dung vi tri viéc lam
- Kha nédng xay dung van ban 3-4
- Kha niing huéng dan thuc hién 34
Nhom ndng lye | 1. ing kidm tra thuc hién 3-4
chuyén mon
- Kha ning thdm dinh 3-4
- Kha ning phéi hop thuc hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quén 1y su thay dbi 2-3
thOIIII nang lyc | Ra quyét dinh 2.3
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién cong chirc 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

dwgc co truyén)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé duwgc (bao gom ca

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dbia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc li€én quan:

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Thyc hién nhi¢ém vu theo chirc nédng, nhiém vu dugc giao clia co quan, td chirc
hanh chinh quan ly vé Dugc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1. Xay dung van
ban quy dinh, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, d&
an, du an

- Du thao céc van ban huéng din thudc
thAm quyén ban hanh vé& quéan ly duoc,
dugc cb truyén va m§ pham.

- Du thao quy dinh cu thé, vin ban trién
khai thuyc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach vé quén ly dugc, duge cb truyén R
my phim theo nhiém vu duogc phén cong.

Van ban thudc linh vuc
quan ly dugc hoan thanh
theo ding tién 4o ké
hoach, dam béao chét
lugng theo yéu ciu cuia
ngudi cha tri.

2.2. Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac vin ban.

Tham gia huéng din vé& quan ly duoc,
dugc ¢ truyén va my phim:

- Trién khai céc van ban quy pham phap
luat, chién lugce, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach,

- Nghiép vu quan ly dugc, dugc cd
truyén dugc ¢b truyén va my phdm cho
cong chuc, vién chic, ngudi lao dong,
doanh nghi€p va nguoi dan.

Hoan thanh theo ding
tién do ké hoach, chét
lugng theo yéu cdu cia
ngudi chu tri.

Pugc co quan td chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc huéng din, giang
day.

2.3. Kiém tra so
két, tf)ng két viéc
thuc hién cac vin
ban

- Tham gia kiém tra, phan tich danh gia,
bao céo tdng két viéc thuc hién cic vin
ban quy pham phép luét, chién luge, co
ché, chinh sach, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dir 4n, dé 4n cia Qudc hdi,
Chinh phi va B6 Y t& vé quan ly duoc,

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuét kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép c6 thdm
quyén phé duyét xtr Iy.
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dugc ¢ truyén va my phdm; dé xudt chu
truong, bién phép chan chinh.

2.4. Thuc hién

cic hoat dong
chuyén mon
nghiép vy

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong
chitc khéc trién khai hoat déng chuyén
mon nghiép vu v& quéan Iy duoc, duge cb
truyén va m§ phim theo phan cong.

- Toéng hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hiéu qua cong viée
va bio c4o cap trén.

- Tham gia phdi hop té chirc trién khai
thuc hién cidc hoat ddng chuyén mon

duge ¢ truyén va m§ phim theo phén
cong.

nghi¢p vu khéac cia céng tic quan dugc, |

Dam bao theo ding quy
dinh ddp ung dugc yéu
cu nhiém vu d@ ra.

Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5. Phéi hop cong
tac

Chia dong phéi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phéi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam dtng thdm quyén va trich nhiém
dugc giao. o |

Cong viéc, nhiém wvu
theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong téc.

2.6. Thuc hién ché
d6 hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
cong téc theo phan cong.

Béo cao thu hoach tom
tit ndi dung cudc hop.

2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong

3- Cac moi quan hé céng viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép
(s6 cbng chuc thuge
quyén quan 1y)

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao, quan ly truc tiép

Khong

Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh

Bin chit quan hé

- Céc co quan Dang, Chinh quyén;
- C4c co sd Y té dia phuong.
- C4c Hiép héi, Hoi, doanh nghiép, td chirc c6

lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu clu.
- Thu thap c4c thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac béo céo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Pugc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém
' vu duoc giao.

44 Puge yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do x4c thuc ciia thong tin phuc
) vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Duogc tham gia cac cude hop li€n quan.

5. Cac yéu cz"i_u vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao - Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Dugc va chuyén nganh c6 lién
quan

Boi dudng, chung | - Quan Iy nha nudc: Chwong trinh chuyén vién;
chi - Ngoai ngir Theo tiéu chuén ngach chuyén vién
- K¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban;

Phim chét c4 nhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin trdng, nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh va quy ché
lam viéc ctia co quan.

- Trach nhi€ém cao véi cong viéc vai tap thé.

- Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ndng doan két noi bo.

- S&n sang 1am ngoai giv néu cbng viéc yéu cau (trudong hop viée
phat sinh d6t xuit, viéc gip...).

Céc yéu cu khdc | - C6 kha ning, dé xuit nhimg giai phap giai quyét cac van d& thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, td chirc.

- Nim rd quy trinh xdy dung cac phuong 4an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc duge, duge ¢d truyén
va m§ phim.

- C6 k¥ niing soan thao vin ban va thuyét trinh cac vin dé dugc giao
nghién ctru, tham muu.

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép vu
quéan Iy duge, duge ¢ truyén va m§ phdm.

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; c¢6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chét lugng va hi¢u qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi v& cong tac quan 1y duge, duge
cd truyén va m§ phim.
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4 A A . A A R
Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh 40 dao tao - Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Dugc va chuyén nganh c¢6 lién
quan '

- Nam dugc xu hudng phét trién cta linh vuc quan Iy duge, dugce cb
truy€n va m¥§ pham.

6. Cac nang lwc:

- INhém niing luc Tén nang lyc Cép do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuét soan thao vin ban ' 2-3
Nhém ning lwe | Giao tiép tng xir 23
chung - Quan hé phoi hgp 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chirc

ndng, nhi€ém vu cua
co quan, don vi sur

- St dung ngoai ngi¥ dung vi tri viéc lam

- Kha nédng xdy dung van ban 2-3

- Kha nang huéng din thuc hién 2-3
Nhor? ne‘u}g lwe Kha ning kiém tra thuc hién ' 2-3
chuyén mén -

- Kha nédng tham dinh 2-3

- Kha niing phéi hop thyc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan Iy su thay d6i 1-2
Nh’(')m ’nﬁng lge [~ Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quéan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién cong chirc 1-2
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Poc lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

. S Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri vi€c 1am: ' ;

A <A A A 3 h h A i N »
Chuyén vién cao cap vé an toan thwec pham Ngay bét diu thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Cha tri tham muu, d& xuét cht truong, nhiém vu, giai
phap v€ cong tic quan ly an toan thuc pham; chu tri huéng dan, kiém tra thuc
hién nhi€ém vu cong tac quan ly v€ an toan thuc pham.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1. Xay dung
vin ban quy
pham  phép
luat, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, d€ én,
du an

- Chu tri nghién ctru, du thao vin ban quy pham
phép luét, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, du 4an cia Qudc hoi,
Chinh phi va Bd Y té v& quan 1y an toan thuc
phém.

- Chii tri viéc td chirc bién soan, xdy dung céc
vin bén, tai liéu huéng din chuyén mon, nghiép
vu vé an toan thuc phém.

Céc vian ban quy

pham phap luét,
chién lugc, quy

hoach, k& hoach,
chuong trinh, du
an, dé an trinh cép
c6 thim quyén phé
duy¢€t, ban hanh.

2.2.  Huéng
din va trién
khai thuc hién
cac van ban.

Chu tri xay dung huéng din vé& quan 1y an toan
thuc phim:

- Huéng dan trién khai cic vin ban quy pham
phép luét, chién lugc, co ché, chinh sach, quy
hoach, k& hoach, chuong trinh, du 4n d& 4n vé
quan Iy an toan thuc phim.

- Huéng dan chuyén mon, nghiép vu quan Iy an
toan thuc phdm cho dia phuong, doanh nghiép.

- Huéng dan, theo doi, kiém tra viéc thuc hién
ché 0, chinh sich chuyén moén nghiép vu; tham
gia d& xuit cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi€u qua quan ly ctia nganh, linh vuc hodc dia
phuong.

Céc van ban huéng
din dugc ban hanh,
héi nghi, hoi thao
duogc td chirc theo
ké hoach. Cac cong
vin huéng dan, tai
liéu chuyén mon,
nghi€p vu; céc van
ban quan ly, bai
trinh bay rd rang,
dé hiéu, phu hop
v6i thyec tién.
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2.3. Kiém tra,
so két, tong
két viec thuc
hién cac vin
ban

- Chu tri t6 chirc so két, tng két, danh gia va dé
xuét cac phuong 4n stra d6i, bd sung, ting cuong
hi€u luc, hi€u qua ctia cdng tac quan ly

- Chir' tri t6 chirc kiém tra, phan tich, danh gia,
béo céo tdng két viéc thuc hién cac vin ban quy
pham phap luit, chién lugc, co ché, chinh sach,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an, dé an
vé quan 1y an toan thuc phdm va dé xuét chu
truong, bién phép chén chinh.

Vin ban bao céo
két qua kiém tra,
gidm sat, danh gia
va c¢6 dé xuét kip
thoi; dung ké
hoach, dugc cép c6
thAim quyén phé
duyét xtr ly.

2.4. Thim dinh
cac dé 4an cong
tac

Thim dinh c4c dé an, dy én chuong trinh muyc
tiéu, cong trinh cip tinh, cip bd, cip nha nuéc vé
quan 1y an toan thyc phim

Cé bao cdo thim
dinh két qua dé 4n
chinh xéc, kip thoi,
danh gia tinh kha
thi va hi€u qua cla
dé an

2.5. Thuc hién

Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién khai thuc | Pam bao quy
cac hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | trinh cbéng tic va
chuyén mon, | nhi€ém vu dugce phan cong theo ding ké hoach
nghiép VU. VC tlen dO Chat

luong va hiéu qua

cong vi€c.
2.6. Phéi hop | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu | N6i dung phdi hop
thuc hién. hoach dinh va thuc thi chinh sich li€n quan dén | dugc hoan thanh
nganh, linh vuc nhi€m vu dugce phan cong. dat chét lugng,

theo ding tién do
ké hoach.

2.7. Thuc hién
ché d6 hoi hop

Tham du céc cudc hop hdi nghi, hoi thao lién
quan dén cong tac theo phan cong

Béo cao thu hoach
tom tit ndi dung
hoi nghi, cude hop

2.8. X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tun

cua ca nhan.

Theo ding ké
hoach cong tac cia
cO quan, td chac va
nhiém wvu duogc
giao.

2.9. Thuc hién cac nhi€ém vu khac dugc giao theo phan cdng cua lanh dao clp trén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truwe tiép
(sb cong chirc thude
quyén quén 1y)

Céc don vi phéi hep chinh

Lanh dao, quan ly truc tiép

Khoéng

Céc co quan, don vi lién quan c6
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chirc ning quéan ly vé ATTP

3.2- Bén ngoai

phim

Co quan, tb chitc c6 quan hé chinh Bin chit quan h¢
Co quan quan ly nha nuéc vé san xuit , Phéi hop cong tic

kinh doanh, xuit nhép khiu san phdm thuc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 Pugc cung cép thong tin v& cong tic chi dao diéu hanh clia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc yéu ciu cung cp thong tin, danh gia mirc do X4c thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc ch tri, tham gia va phét biéu y kién trong cc cudc hop c6 lién quan

5-Céc yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tét nghi€p dai hoc trd Ién cac chuyén nganh: Y, Dugc, Dinh dudng,
Thuc pham, Luat, Y t& c6ng cong va chuyén nganh khac c6 lién quan

- Cao cép ly luan chinh tri hoic twong dwong

Boi dudng, chimg
chi

- Quan Iy hanh chinh: Chuong trinh chuyén vién cao cép
- Ngoai ngit: Theo tiéu chuidn ngach Chuyén vién cao cép
- K¥ nédng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban

- Kién thirc khac: Theo yéu cau cua co quan, don vi

Kinh nghiém .

C6 thoi gian lam chuyén vién chinh hodc tuong duong tir 06 nam tré
1én (ti thiéu c6 12 thang lam chuyén vién chinh v& An toan thuc
phéam)

Phim chit ca
nhan

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, cn than

Kha niing phan tich, tdng hop, giai quyét van dé

Tinh than trach nhiém cao, tu giac, chi dong séng tao trong thuc hién
nhiém vu, phoi hgp cong tac tot

'Kha néng doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 khé niing tham muru, x4y dyung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc
giao.
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- C6 kha néng cu thé hoa va td chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luit cia Nha nuée ¢ linh
vue An'toan thuc pham.

- Co kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va'giai phap giai quyet céc van dé thuc tién lién quan dén chire nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc An
toan thuc pham k¥ nang xir ly céc tinh huong trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc
linh vic chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao v& nganh, linh ViC
An toan thyc pham; c6 k§ néng thuyé€t trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao codng viéc theo yéu cdu ciia vi tri viéc lam.

6. Cac nang luc

Nhém nang lue Tén ning luc Cép do
Pao dac va ban linh 4-5
T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nhém ning luc Giao tiép l’l’l’tg XU 4-5

chung Quan h¢ phoi hop 4-5

Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chic

nang, nhiém vu
cua co quan, don

St dung ngoai ngit vi st dung vi tri

viéc lam
Co kién thtc vé hé théng y té néi chung va hé 4.5
thong ATTP néi ri€éng
Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cic van
, 5 ban quy pham phap luét, cac quy dinh, quy ché va 4-5
Nhém ning lwe huéng dan chuyén mén vé cong tic ATTP
chuyén mon % N = Z
Hiéu biét chung vé cac linh vuc li€n quan dén 45
ATTP
C6 kha nang tham muu dbi véi cong tac quan 1y 4-5
ATTP
Nhém nang lyc| Tu duy chién luge 3-4
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quén ly

Quan ly su thay d6i 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quén 1y ngudn luc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4
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TENHCO QUAN...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc'lam: ,
Chuyén vién chinh vé an toan thwe pham

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt diu thuc hién:

Quy trinh cdng viéc li€n quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham mru, dé xuét va tb chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu v& quan Iy an
toan thuc phdm; chu tri huéng dan, kidm tra thuc hién nhiém vu dugc phéan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1. Xay dung
vin ban quy
pham phép luét,
chién lugc, quy
hoach, ké
hoach, chuong
trinh, d& 4n, dy
an

- Chu tri hogc tham gia nghién ctru, xay dung
chién lugc, co ché, chinh séch, quy hoach, ké

| hoach, chuong trinh, du an, dé 4n va cac van

ban quy pham phap ludt v& quan ly an toan
thuc phim.

- Chu tri hodc tham gia xdy dung cic vin ban
hudéng dan chuyén mon, nghiép vu v€ an toan
thuc pham.

Cic vian ban, Quyét
dinh, Chuong trinh,
Du 4n, Dé 4an, Ké
hoach dugc ban hanh

2.2. Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

Tham gia huéng din vé& quan ly an toan thyo

pham:

- Huéng din trién khai c4c van ban quy pham
phép luit, chién lugc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du 4n dé 4an v@
quan ly an toan thyc phim.

- Huéng din chuyén mén, nghiép vu quan Iy an
toan thuc phim cho dia phuong, doanh nghiép.

Céc vin ban hudng
d?ln dugc ban hanh, |

nghi, hdi thao
duqc t6 chic theo ké
hoach. Cac cong vin
huéng din, tai liéu
chuyén mon, nghiép
vu; cac vdn ban quan
ly, bai trinh bay rd
rang, d& hiéu, phi hop
v6i thuc tién.

2.3. Kiém tra so
két, tong két viec
thue hién cac van
ban

Kiém tra, phan tich, danh gia, bao cao téng Kkét
viéc thuc hién céc van ban quy pham phap
luat, chién lugc, co ché, chinh séch, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du 4n, d 4n vé

quan ly an toan thuc phim; d& xuit cha

Vin ban bao céo két
qua kiém tra, giam
sat, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi; ding ké
hoach, dugc cip cb
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trurong, bién phap chan chinh.

thAm quyén phé duyét
xtr ly.

2.4. Thim dinh dé&
an c0 li€én quan

Tham gia thdm dinh cic dé tai, dé 4n, cong
trinh cdp tinh, thanh phd, cép bd, cip nha
nude vé chuyén mon, nghi€p vu cda linh vuc

an toan thuc phim

Phin n6i dung tham
gia thim dinh duogc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong
do ngudi chi tri giao

2.5. Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chtrc trién khai thuc
hién cac hoat ddng chuyén moén, nghi€p vu
theo nhi€ém vu dugc phén cong

bam bao quy trinh
cOng tac va theo dung
k& hoach vé tién do, |
chit lugng va hiéu
qué cong vigc.

2.6. Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sich lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phéan
cong.

Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7. Thuc hién
ché d6 hoi hop

Tham dy céc cudc hop hdi nghi, hdi thao lién
quan dén cong tac theo phan cong

Bdo cao thu hoach |-
tém tit nodi dung hoi
nghi, cudc hop

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang,

tuén ctia c4 nhén.

Theo dung ké hoach
cOng tac cla co quan,
td chirc va nhiém vu
dugc giao.

2.9. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cta lanh dao cép trén

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép
(s6 cong chirc thudc
quyén quan 1y)

Ciac don vi phéi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong

Céc phong, ban, co quan c6 chirc nang
quéan 1y vé An toan thurc phdm

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc cé6 quan hé
chinh

~ Ban chét quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

toan thuc phim

Céc ndi dung lién quan dén hoat dong v& An

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phéap thue hién cdng viéc dugc giao
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4.2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3 DPugc cung cip thong tin v& cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Dugc cha tri, tham gia va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5-Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tr& 1én cac chuyén nganh: Y, Dugc, Dinh dudng,

Trinh 49 dao t . .
Hgptedaoteo Thue pham, Luét, Y té cong cong va chuyén nganh khéc c6 lién quan
Bbi dudng, | - Quan ly hanh chinh: Chuong trinh chuyén vién chinh
ching chi - Ngoai ngit: Theo tiéu chuin ngach chuyén vién chinh
- Tin hoc: K¥ néng st dung cong nghé thong tin co ban
- Kién thirc khac: Theo yéu ciu cia nhiém vu dugc phéan cong
Kinh nghiém C6 tbi thiéu 9 nam giir ngach chuyén vién hoic tuong duong (trong
' d6 thoi gian 1a chuyén vién vé an toan thuc phdm tdi thidu 1a 12
thang).
Phdm chit ca | - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
nhan - Piém tinh, cén than

- Kha ning phan tich, tng hop, giai quyét vin dé

- Tinh than trach nhiém cao, tu gidc, chu dong sang tao trong thuc
hién nhiém vy, phéi hop cong tac tdt

- Kha ning doan két ndi bo

Céc y€u cau khac

- C6 kha ning tham muu, thyc hién, trién khai cdc chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi linh vuc An toan thuc
pham.

- C6 kha ning @& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va gidi phap giai quyét cac van de€ thuc tieén li€én quan dén chirc nang,
nhiém vu An toan thy pham.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé linh

vuc An toan thuc phim, k§ ning xt 1y céc tinh huong trong qué trinh
huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuét va thyc hién cong

viéc.
- Hiéu va véan dyung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,

to chirc, trién khai nghién cfru,, xady dung céc tai li€u, dé tai, d€ an

thudc linh vgc An toan thuc pham.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao, c6 k¥ niang thuyét

trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vye.
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6. Cac nang lue

Nhém niing luc Tén ning lwe Cép b
Pao dic va ban linh 3-4
T4 chirc thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom néng luc .
Quan hé¢ phoi hgp 34

chung

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chirc,
don vi st dung vi tri
viéc lam

C6 kién thirc vé hé théng y té néi chung va hé

théng ATTP noi riéng 34
Hiéu biét chung vé& hé thdng luat phép, cic vin v
] 5 ban quy pham phap luat, cac quy dinh, quy ché 3-4
Nhém nang lyc | 5 huéng din chuyén mén vé cong tac ATTP
chuyén mon , P 3
C6 kién thirc va hiéu biét chung vé céc linh vuc 3.4
lién quan dén ATTP )
C6 kha ning tham muu ddi voi cong tic quan 3.4
Iy ATTP i
Tu duy chién lugc 13-4
Quan ly su thay dbi 3-4
Nhé 3 .
6m ndng lye ™0 uyét dinh 3
quan ly i
Quén ly nguon luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé an toan thuc pham

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyuc hién:

Quy trinh cong viée li€n quan

1.” Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién nhi€ém vu theo chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao cua co quan, td churce
hanh chinh quéan ly v€ an toan thuc pham.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

- Nhiém vu, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

2.1. Xay dung
vin ban vé quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an

- Du thao cic vin ban huéng din thudc
thAm quyén ban hanh v& an toan thuc
pham.

- Du théo vin ban trién khai thuc hién cac
Chi thi, Quyét dinh, K& hoach vé& quan ly
an toan thuc phém theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Tham gia bién soan, xdy dung tai li€u
huéng din chuyén mén, nghiép vu vé an
toan thuc phim.

Du thdo dugc hoan
thanh theo dung tién d6
ké hoach, dam bao chét
lugng theo yéu cau cia
ngudi chu tri.

2.2. Huéng din
va trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia huéng din vé& quéan ly an toan
thuc phdm:

- Trién khai cc vin ban quy pham phap
luét, chién lugc, co ché, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, d& 4n thudc linh vuc
dugc giao.

- Tham gia huéng din chuyén mén,
nghiép vu quan Iy an toan thuc phim cho
dia phuong, doanh nghiép.

Hoan thanh theo ding
tién do, chét lugng theo
yéu cdu ciia ngudi chu
tri.

Cac van ban hudng
din, tai liéu chuyén
mon, nghiép wvu, bai
trinh bay 18 rang, dé
hiéu, phit hop véi thuc
tién

2.3. Kiém tra so
két, tong ket viéc
thuc hién cac van

Tham gia kiém tra, phén tich, d4nh gi, bao
cao téng két viéc thuc hién cac vin ban quy
pham phép luét, chién luge, co ché, chinh

Béo cédo ket qua kiém
tra, giam sét, danh gia
va ¢6 de xuat kip thoi;
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ban

sach, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n vé quan 1y an toan thuc phim;
dé xudt chu truong, bién phap chin chinh.

ding ké hoach, dugc
cap c6 thim quyén phé
duyét xir y. Céc y kién
cé nhan thé hién dugc
trach nhiém, dugc ghi
bién ban

2.4. Thyc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu.

Trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu v€ an toan thyc pham theo
phén cong

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tién do,
chét lwong va hiéu qua
cong viéc.

2.5. Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cic don vi lién quan tham

‘| muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.

Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.6. Thuc hién ché
do hoi hop

Tham dy cic cudc hop hoi nghi, hdi thdo
lién quan dén cong tac theo phén cong

Béo cdo thu hoach tom
tit noi dung hoéi nghi,
cudc hop

2.7. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc duoc giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy trye tiép va | Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thudc chinh
quyén quan ly)
. ) : . CA hr A 4 r * A
Lanh dao phong, don vi Khong ong chuc, vién chirc c¢6 lién

quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan

Céac nodi dung lién quan dén hoat déng vé an toan

thuc phdm
4- Pham vi quyén han

TT ' Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong didu dong cong chirc thude don vi

4.3 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.4 Dugc yéu ciu cung cip thong tin, dénh gid muc d9 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao
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4.5

Dugc tham gia va phat biéu y kién trong cac cudc hop c6 li€n quan

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, ning luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi€p dai hoc tré 1én cic chuyén nganh: Y, Dugc, Dinh dudng,
Thyc phdm, Luit, Y té cong cong va cac chuyén nganh khac c6 lién
quan.

Boi dudng, chimg

- Quén ly hanh chinh: Chuong trinh chuyén vién

chi - Ngoai ngir: theo tiéu chudn ngach chuyén vién

- Tin hoc: K¥ ndng cong nghé thong tin co ban;

- Kién thtrc khéc: Theo yéu ciu cia co quan, don vi
Kinh nghiém Hoan thanh thoi gian tép su theo quy dinh.

Phim chét ca nhan

C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién nghi€p
vu quén ly

Piém tinh, cin than

Kha ning phén tich, téng hop, giai quyét vn dé

Tinh than trach nhiém cao, trr gidc, chii dong sang tao trong thuc
hién nhiém vu, phéi hop cong tac tdt

C6 néang luc trién khai cong viéc bado dam tién d0, chét lugng va
hi€u qua

Céc yéu cau khac

C6 kha ning d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
vén dé thyc tién lién quan dén méang cong viée dugc phéan cong va
lién quan dén chic nang, nhiém vu dugc giao

C6 kha néng td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén

Hiéu biét vé linh vuc an toan thuc phdm va dinh hudng phat trién

6. Cac niang luc

Nhém niing lwe Tén ning lwe Cip d6
Pao dirc va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ning lyc | Giao tiép tmg xir 2-3
chung Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chic
ning, thém vu clia
Str dung ngoai ngir co quan, td chuec,
don vi str dung vi
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tri viéc lam

C6 kién thirc vé hé thdng y té noi chung va hé

théng ATTP néi riéng 2-3
Hiéu biét chung v& hé théng lut phéap, cic vin
) 5 ban quy pham phép luat, cic quy dinh, quy ché va 2-3
Nhém nang lue | ;600 din chuyén mén vé cong tic ATTP
chuyén mon — - - -
Co kién thire va hi€u bi€t chung v€ cac linh vuc 2.3
lién quan dén ATTP
C6 kha ning tham muu dbi véi cong tac quan ly 2.3
ATTP )
Tu duy chién luge 2-3
Quan ly su thay dbi 2-3
Nhém ndng luc [™"p " & dinh 1-2
quan ly i
Quaén ly ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién




58

TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Poc lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién cao cap vé Din so

M43 vi tri viéc lam:

Ngay bt déu thuc hién:

Quy trinh ¢dng viéc li€én quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chii tri tham muru, d& xuét cha trwong, nhiém vy, giai phap vé cong tac quan ly nha

nuoc vé Dan so.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

- Nhiém vu, Ming

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

pham phap luit,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
- 4n, du 4n

s6-ké hoach hoa gia dinh (Quy mé dén s, co
cu dan sb, chét lugng dan s6, chim soc stc
khée va dinh dudng ngudi cao tubi & cong
déng).

cong viéc viéc
2.1. Xay dung
vin ban quy |- Cha tri du thao c4c vin ban vé linh vuc dan

- Véan ban dugc xay
dung bao dam ding
tién d6 theo ké hoach,
c6 tinh kha thi

2.2. Huéng dan
va trién khai thyuc
hién cac van ban.

- Chu tri huéng din, kiém tra va trién khai
thuc hién cha truong, dudong 16i cia Pang,
chinh sach va phép luit cda nha nudc, céc
chuong trinh, du an, d& an, ké hoach, chi
tiéu, chi bao, giai phap vé dan sb cia cac don
vi thudc pham vi quén ly

- Céc md hinh, @& 4n
dugc  trién  khai;
- Bién ban, bao cao
két qua kiém tra va
vin ban huéng dan xtr
Iy sau kiém tra.

2.3. Kiém tra so
két, tong két viéc
thuc hién cac van
ban

Chu tri so két, téng két, kiém tra, phéan
tich, danh gia va bdo céo viéc thuc hién cac
quy dinh phdp luat cia Chinh phu, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an quan trong thudc
nganh, linh vyc vé& cbng tic Déan sb thudc
pham vi quén ly.

Béo c4o két qua kiém
tra dugc thuc hién
ding thoéi han quy
dinh.

Béo cdo, danh gia cé
dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dugc Cép co
thim  quyén  phé
duyét.

2.4. Thuc hién cac
hoat ddng chuyén
mon, nghi€p vu.

Chu tri hodc tham gia td churc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu

theo nhi€ém vu dugc phéan cong, cu the:

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
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- X4y dung phuong an diéu tra théng ké, ché
dd bao cdo va nhitng cong viéc khac lién
quan dén cong tac Dan so.

--Xay dung cac chuong trinh, ké hoach trién
khai nghi€p vu thudc linh vuc phu trach.

- Xay dung cac vin ban thudc thdm quyén
ban hanh cia Cuc trudng, Bo truong vé linh
vuc phu trach.

- Xdy dung cac vin ban phap quy, cic vin
ban vé& chuyén mén, nghiép vu, bién soan céc
tai liu huéng din nghiép vu thudc nganh
hodc linh vuc dugc phan cong.

chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.5. Phéi
thuc hién

hop

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sich lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.6. Thuc hién
nhiém wvu chung,
hoi hop.

Tham du cic cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo
phén cong.

Tham dy diy du,
chuin bi tai liéu va y
kién phat bidu theo
yéu ciu.

2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Theo dung ké hoach
cong tac cla co quan,
don vi va nhiém vu
dugc giao.

2.8. Thuc hién céc nhiém vu khéc do cAp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwgc quin ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép
(s6 cong chirc thudc
quyén quén ly)

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao co quan, don Vl |

Khong

Céc tb chirc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Co quan quéan 1y nha nuéc vé& Y té, K& hoach - Pau Tu;
Gi4o duc va Dao tao; Vin hoa, Thé thao va Du lich; Lao
dong-Thuong binh va Xa hdi; Tuyén gido; bdo chi; Cac
t6 chirc chinh tri, x hi.

Phéi hop thuc hién cong viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thue hién cong viée duge giao

4.2 Dugc tham gia ¥ kién hoic kién nghj trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 Pugc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao

4.5 Pugc chil tri, tham gia va phat biéu y kién trong nhimg cudc hop c6 lién quan

5. Cacyéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh phu hop véi vi tri viée
lam :

Cao cép 1y luén chinh tri hodc twrong duong

Boi dudng, chung
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién cao
cap

- Bbi dudng nghiép vu vé Dén sd- ké hoach hoa gia dinh, dan sb
va phét trién.

- Ngoai ngir: Theo yéu cu cuia vi tri viéc 1am

- Tin hoc: k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin theo quy dinh

- Kién thirc khac: theo yéu cu ciia co quan, don vi.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian 1am chuyén vién chinh vé Dan s§-Ké hoach hoéa gia
dinh ho#c tuong dwong tir 06 nim tré 1én (t6i thiéu c6 12 thang
lam chuyén vién chinh vé Dén s6-K& hoach hoa gia dinh).

Phim chét c4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phbi hop
cOng tac tbt :

e Trung thuec, kién dinh nhung biét lang nghe
Piém tinh, cén than

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bd

Phim chét khic ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh c4c chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phép
dbi voi cac van d& thyc tién lién quan dén cong tac dan sé — Ké
hoach héa gia dinh.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
treong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luédt cia Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phéin cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi
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bo va gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
ndng, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ néng xir ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién
cong vi€e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc v& phuong phép nghién
ctru, tb chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai lidu, d& tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé linh vuc
Dian s§ — K& hoach héa gia dinh; c6 k§ ning thuyét trinh, giang
day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuit xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cu clia vi tri viée 1am.

6. Cac nang lue

Nhém néng Tén niing lue Cip dp
Iwc
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chirc thuc hién cong vi€c 4-5
e Soan thdo va ban hanh van ban 4-5
Nhém ning |® Giao tiép tng xir 4-5
lvc chung  |® Quan hé phéi hop 4-5
e St dung cdng nghé thong tin Phu hop véi chire
e St dung ngoai ngir néng, nhiém vu cta co

quan, t0 chirc sir dung
vi tri viéc lam

° D,é xuat, tham muu hoach dinh chinh sach vé& dan
s0- k€ hoach héa gia dinh 4-5

Nhom nang
luc chuyén

e Phén tich, tng hop, hé thdng hoa va dé xuat cac
phwong phap dé hoan thién the ché giai quyét

mon cac van dé thyc tién dit ra vé dan sb- ké hoach 4-5
héa gia dinh

e Tu duy chién Iugc | 4-5

e Quan ly su thay ddi 4-5

Nhom ndng | ¢ Ra quyét dinh 3-4
lyc quan ly -

e Quan ly ngudn lyc 3-4

e Phat trién nhan vién 3-4
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TENQCO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC ..... Poc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc 1am:

Chuyén vién chinh vé Din so

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc li€én quan

1. Muc ti€u vi tri

viéc lam:

Thuc hi€én nhiém vu theo chuc nang, nhiém vu tham quyen dugc giao cia co quan
quan 1y hanh chinh vé Dén sb. v

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1. Xay dung
vin ban quy
pham phép luit,
chién luge, quy
hoach, Kké
hoach, chuong
trinh, & 4n, dy
an

- Chu tri hodc tham gia du thdo cic van ban
v& Iinh vuc dan s6 (Quy mé dan s6, co ciu
dan sb, chét lugng dén s6, cham soc strc khoe
va dinh dudng ngudi cao tudi & cong dong).

Du thdo vidn ban
dugc xdy dung bao
dam ding tién do theo
ké hoach

2.2. Huéng din
va trién khai
thuc hi€n céc
vén ban.

- Huéng dan, kiém tra va trién khai thuc hién
chu treong, duong 16i ctia Pang, chinh sach
va phap ludt cia nha nudc, cdc chuong trinh,
du 4n, @& 4n, ké hoach, chi tiéu, chi bao, giai
phép vé& dan sb cta cac don vi thudc pham vi
quéan ly.

- Cac mod hinh, d& an
duoc trién khai;
- Bién ban, bdo cdo két
qua kiém tra va vin
ban huéng din xi ly
sau kiém tra.

2.3. Kiém tra
so két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Chu tri hodic tham gia so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh phap luat cia Chinh
phu, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, d& 4n quan trong
thudc nganh, linh vuc vé cong tic Déan so
thudc pham vi quén ly.

Bio céo két qua kiém
tra dugc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

Béo cdo, danh gid c6
dé xuét kip thoi, dang
ké hoach, dugc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4. Thuc hién
caic hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Cha tri hodc tham gia t& chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vy dugc phén cong, cu the:

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiu qua
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- Xay dung phuong 4n diéu tra théng ké, ché
d6 bao cdo va nhitng cong viéc khac lién
quan-dén cong tac Dan sb.

- X4y dung c4c vin ban thudc thim quyén
ban hanh thudc linh vyc phu trach.

- Xay dung céac van ban phap quy, cic van
ban vé chuyén mon, nghiép vu, bién soan céac
tai lieu huéng din nghiép vu thudc nganh
hodc linh vuc dugc phin cong.

cong viéc.

Phéi hop véi cdc don vi lién quan tham muu | Noi dung phédi hop

2.5.Phdihgp | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan | dugc hoan thanh dat

cong.

dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc phan chat luong, theo ding

tién do ké hoach.

2.6. Thyc hién | Tham du cic cudc hop lién quan dén linh Tl}am dy  ddy du,
nhiém vu chung, | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi theo | chuin bi tai liéu va y
hoi hop. phén cong.

kién phat biéu theo yéu
cau.

2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Theo ding ké hoach

tuin cta c4 nhan.

cOng tic cla co quan,
don vi va nhiém wvu
dugc giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwge quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép

(s0 cdng chuac thudc

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

quyén quan ly)
| Khong

Céc t0 chirc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c¢6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

Co quan quan ly nha nuée vé Y té, K& hoach - Pu Tu;
Gi4o duc va Pao tao; Vin hoa, Thé thao va Du lich; Lao
dong-Thuong binh va X4 hoi; Tuyén gido; béo chi; Cac tb

chtrc chinh tri, x4 hoi.

Phéi hop thuce hién céng viéc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Dugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
4.2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong didu dong cong chirc thude don vi
43 Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham |

vi nhiém vu dugc giao
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4.4 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gida mirc 46 xac thyuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vy dugce giao

4.5 ‘Dugc tham gia vaphat biéu y kién trong cac cude hop c6 lién quan

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién chinh

- Bdi dudng nghiép vu vé dén s6- ké hoach héa gia dinh, dan sé va
phat trién

- Ngoai ngit: theo quy dinh |

- Tin hoc: Trinh d¢ dat chuén k§ ning sir dung cong nghe thong tin
theo quy dinh

- Kién thirc khic ...

Kinh nghiém

C6 t6i thiéu 9 nim ngach chuyén vién hogc tuong duong (trong do
t6i thidu 12 thang giir ngach chuyén vién vé dan s0)

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chud
truong, chinh sach cua Dang, phép luét cia Nha nuéce, quy dinh
cta co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc voi tap the ph01 hop
cong tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét Iing nghe

- Diém tinh, c4n than

- Kha ndng séng tao, tu duy ddc 1ap

- Khé ndng doan két noi bo

- Phéim chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cic chu truong,
chinh sach, nghl quyét, ké hoach, giai phap dbi véi linh vuc dan SO,
ké hoach hoéa gia dinh.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, x4y dung quy trinh ndi
b va gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
ning, nhiém vu dén sb, ké hoach héa gia dinh.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thuc chuyén sau, ning cao vé
linh vurc dan sd, ké hoach héa gia dinh, k§ ning xir 1y c4c tinh huéng
trong qué trinh huéng dén, kiém tra, giam sat, tham muwu, d& xuit va
thuc hién cong viéc.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tb chirc, trién khai ‘nghién ciru, x8y dyng céc tai liéu, dé tai, aé
an thudc linh vuc dan sb, ké hoach hoa gia dinh.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao, c6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

6. Cac niang luc
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Nhém niing luc Tén nang lwc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 3-4
o T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thdo va ban hanh van ban 3-4

Nhém néing e e Giao tiép ung xr 3-4
e Quan h¢ phoi hop 3-4

chung

e St dung cdng nghé thong tin

e Str dung ngoai ngit

Phu hop véi chire
nidng, nhiém - vu
clia co quan, tb
chuc st dung vi
tri viéc lam

e D& xuét, tham muu hoach dinh chinh sach vé

dan sé- k& hoach héa gia dinh 3-4
Nhém nang | . . Ry
chzmé:anrg ¥ | » Phan tich, téng hop, h¢ thong hoa va dé xuat
4 " cac Phuorng,phép d€ hoan thién thé ché giai ) 3.4
quyét cac van de thuc tién dit ra vé€ dan so- ké
‘hoach héda gia dinh
o Tu duy chién lugc 2-3
Nhém niine e Quan ly su thay ddi 2-3
om ndng luc .
quin I e Ra quyét dinh - - 2-3
e Quan Iy nguén lyc 2-3
e Phit trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé dan so

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thyc hién nhi€ém vu theo chirc ndng, nhiém vu thim quyén dugce giao cua co
quan quan ly hanh chinh vé€ Dan s6-K& hoach hoa gia dinh

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€m vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1. Xay dung
vin ban vé
quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, d& &n,
du an

Du thdo cac van ban vé linh vuc dan s6-
ké hoach hoa gia dinh (Quy md dan so, co
cau dan so, chat luvgng dan so, ké hoach hoa

‘gia dinh, chdm s6c strc khée va dinh dudng

ngudi cao tudi & cong dong).

Du thao bdo ddm ndi dung
yéu cau, dung tién do thoi
gian theo ké hoach

2.2.  Hudng
“din va trién

khai thuc hién

céc van ban.

Huéng dan, kiém tra va trién khai thyc
hién chii truong, dudng 16i ciia Pang, chinh
sach va phap luat cia nha nudc, cac chuong
trinh, dy 4n, dé 4n, ké hoach, chi tiéu, chi
béo, giai phap vé dan s6-ké hoach héa gia
dinh cua céc don vi thugc pham vi quén ly

- C4c mé hinh, dé an duoc

trién khai;

- Bién ban, bao céo két qua
kiém tra va van ban huéng

dan xir ly sau kiém tra.

2.3. Kiém tra
so két, tbng
két viéc thuc
hién cac vin
ban

Tham gia so két, tbng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va béo céo viéc thuc hién cac
quy dinh phép luat; chién lugc, quy hoach,

‘ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an,

d& 4n coa nganh, linh vuc Dan s — Ké
hoach héa gia dinh.

Bao cdo két qua kiém tra
dugce thyc hién dung thoi
han quy dinh.

B4o cdo, danh gid co6 dé
xudt kip thoi, ding ké
hoach, duogc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4. Thuc hién
cac hoat dong
mon,

chuyén
nghiép vu.

- Truc tiép thu thap hodic td chirc thu thép
thong tin qua bdo céo, di€u tra, thong ké va
qua céc hinh thirc khac.

- Bién soan cac bao cdo dinh ky, bdo céo
thudc pham vi phu trach.

- Xt ly, téng hop théng tin, du thao bio

bam bao quy trinh
cong tic va theo dung ké
hoach vé tién d9, chét
lugng va hiéu qua cong
viéc.
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cao, theo chuyén nganh va linh vuc dugc
giao.

- Phd bién, luu giir va hé théng hoa théng
tin thugc pham vi dugc phén cong.

- Theo dai, kiém tra d6n ddc cac co quan,

tb chirc, don vi cung cép thong tin theo quy
dinh.

2.5. Phéi hop

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.

No6i dung phbi hop dugc
hoan thanh g’Iat ché:t luong,
theo dung tién d9 k& hoach.

2.6. Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du céc cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham du dﬁy du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,
théng, tuan cia ca nhan.

Theo ding ké hoach cong
tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.8.Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quiin Iy tryc tiép | Cac don vi phéi hop chinh
duyét két qua boi (s0 cong chirc
- thudc quyén quan 1y)
Léanh dao don vi Khong Céc tb chirc thude don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Co quan quan 1y nha nuéc v& Y té, K& hoach - Pau Tu;
Gi4o duc va Pao tao; Vian hoéa, Thé thao va Du lich; Lao
‘dong-Thuong binh va X4 hdi; Tuyén gido; bao chi; Cac td
chirc chinh tri, x4 hoi.

Phéi hop thuc hién cong viée

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
4.2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong didu déng cong chirc thudc don vi
4.3 Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao
4.4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc do xdc thye cia thong tin phuc vy
" cho nhiém vu dugc giao ’ :
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4.5

Dugc tham gia va phat bi€u y kién trong cac cudc hop cé lién quan

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhéin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @0 dao tao

¢ Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop véi vi tri viée 1am

B6i dudng, ching

chi

¢ Quan ly hanh chinh nha nudc: Chuong trinh chuyén vién

eBdi dudng nghiép vu vé dén sb- ké hoach héa gia dinh, dan sb va
phat trién

*Ngoai ngir: St dung dugc ngoai nglr hodc tiéng dan toc theo yéu
cau cda co quan, don vi

¢ Tin hoc: k¥ ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban

eKién thirc khic ...

Kinh nghi€ém

Hoan thanh thoi gian tap sy theo quy dinh

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh séch ctia Dang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi horp
cong tac tbt

- Trung thue, klen dinh nhung blet ling nghe
- Piém tinh, cin than

- Kha ning sang tao, tu duy ddc lap

- Kha niang doan két noi bd

- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, @& xuét nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac
vin d& thyc tién lién quan dén méang cc‘mg vi€c dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia .. .

- C6 kha nang tb chuc trién khai nghlen ctru, thye hién cac dé tai, de
an thugc linh vye chuyén mon;

- Hleu biét vé linh vic cong tic din s6- ké hoach héa gia dinh,
ddn so6 va phdt trién.

6. Cac nang luc

Nhom ning lwe Tén ning lyc Cip dp
e Dao dirc va ban Ilinh 2-3
e T chirc thuc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom ndng lyc [
chung e Giao ti€p Ung xu 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Str dung c6ng nghé thdng tin Phu hop v6i chire nang,
) .. nhiém vu cla co quan, t0
e Sir dung ngoai ngi chirc sir dung vi tri viéc
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lam
e Dé xuat, t’ham muu hoach dinh chinh sach v& 23
dén s0- ke hoach héa gia dinh
Nho ing | A . Lz
c h:’Zn ’::;f Y le Phén tich, tong hop, h¢ thong héa va d€ xuat
Y cac phuong phap dé hoan thién the ché giai 23
quyet céc van dé thuc tién dit ra vé dan sé-
ké hoach héa gia dinh
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom ndng luc . 12
quén b e Ra quy¢t dinh }
e Quén 1y nguén lyc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Tén Vi tri vi€c lam:
Chuyén vién cao cap ve quan ly kham, chira bénh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am:
Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vu, giai phap v& cong tac quan ly nha

nudc vé€ kham, chira bénh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Mang cong viéc

A A x
Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.1. Xay dung
vian ban quy
pham  phéap
luat, chién
luge, quy
hoach, ké

hoach, chuong
trinh, @ 4n,
du an,...

- Chu tri dy thdo cac vin ban quy pham phap
luét, chién luge, cac dé an, chuong trinh, du
an vé quan ly kham chita bénh @& 4p dung
trong pham vi quén ly hoat dong kham, chira
bénh toan qudc.

- Chu tri vi€c bién soan tai liéu nghi€p vu vé
quén ly kham chita bénh;

Du thao vin ban vé
kham, - chita bénh
dugc hoan thanh theo
ding tién do thoi
gian, chit lugng theo
yéu cu cua lanh dao
co quan, don vi.

2.2. Hudng
ddn va trién
khai thuc hién
‘c4c van ban.

- Huéng din thuc hién thé ché quan 1y vé
kham chira bénh va d& xuit cac bién phép, giai
phap dé thuc hién c6 hiéu qua.

- Huéng din nghiép vu vé quan ly kham,
chita bénh cho cic d6i tuong 13 cbng chirc
chuyén nganh y té.

- Hudng din cac td chirc, c4 nhan cic vin
ban, tai liéu vé quan 1y kham, chira bénh.

Cic ndi dung vé
nghi€p vu quan ly
kham, chita bénh co6
tinh kha thi duoc cac
don vi thuc hién hiéu
qua.

2.3. Kiém tra
so  két, téng
két viéc thuc
hién céic vian
ban

- Chu tri theo doi, kiém tra cac dbi tugng
quan ly trong viéc thuc hién céc vin ban phap
luat ciia Nha nuée va hudng din nghiép vu vé
cong tac quan ly kham chira bénh.

- P& xuit cac bién phap ting cudng hiéu luc
quan 1y thudc pham vi thim quyén.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, giam
sat, danh gia va c6 dé
xuét kip thoi; ding ké
hoach, dugc cép thdm
quyén phé duyét xir
ly.
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2.4. Thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- T chirc thu thap thong tin, tu liéu, 14p hd
so quan ly d& phuc vu quy trinh quéan ly dat
hi€u qua cao.

- 'Chi tri nghién ciru dé tai, d& 4n va cdc cong
trinh nghién ctru khoa hoc cdp bd, nhim ddi
m&i, hoan thién co ché quan 1y, ning cao hiéu
luc, hi€u qua hoat ddng quan ly kham chita
bénh;

Bio cio tong két,
kinh nghiém, thong
tin, tu liéu.

Dam bao theo ding
quy dinh dap tng
duge yéu cdu nhiém
vu dé ra.

2.5. Phéi hop
cOng tac

Chi dong t6 chirc duge su phdi hop cong
tdc quan ly nghiép vu vé quan Iy kham chira
bénh véi cac nganh lién quan.

Theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop
cong tac.

2.6. Thuc hién
ché do hoi hop

Tham du cic cude hop lién quan dén cong tac
theo phéan cong

Ban thu hoach, tom
tat ndi dung cudc hop

2.7. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia lanh dao cp trén.

3. Cac méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugce quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

(s6 cong chirc thude quyén quén ly)

Cac don vi phéi
hgp chinh

Lanh dao quan ly truc tiép

Khong

Céc co quan, don
vi ¢6 li€n quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

- Céc co quan quan ly vé hoat dong kham chita bénh;
- Cac co s¢ kham, chita bénh; cac to chirc ¢ lién quan

- Phoi hop trién khai cong tac
chuyén moén vé linh vuc quan

ly khadm chira bénh
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Pugc cung cép thong tin v& cong tic chi dao didu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

43 | Dugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid muc dd xé4c thuc cia théng tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

4.4 | Chu tri hogc tham gia cac cudc hop lién quan dén linh vurc quan Iy dugc giao

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chit c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh 40 dao
tao

e Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én thudc khéi nganh suc khoe: Y
khoa, Y té cong cong, Didu dudng va cac chuyén nganh c6 lién quan;

e Cao cép Iy luan chinh trj hodc twong dwong

Boi dudng, | e Quan ly hanh chinh nha nude: Chuong trinh chuyén vién cao cép.
ching chi e Ngoai ngit: Theo yéu cau ciia ngach chuyén vién cao cip.
e Tin hoc: K¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.
Kinh nghi¢m C6 tbi thidu 06 nam chuyén vién chinh hoic trong duong (trong d6

t6i thidu c6 12 thang 1am chuyén vién chinh vé quén ly kham, chita
bénh).

Phém chit ca
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luit ctia Nha nuéce, quy dinh, quy ché lam
viéc cua co quan.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén thin

- Kha niing phan tich, tbng hop, giai quyét vn dé

- Tinh thin trach nhiém cao, tur gidc, chu dong sang tao trong thuc
hién nhiém vy, phoi hgp cong tac tot

- Kha ndng doan két ndi bd.

Cac yéu cau

khéac

- Co kha néng tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hi€u qua céc chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc Kham, chita bénh.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xdy dyng quy trinh ndi bo
va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cida don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
Khéam, chita bénh, k§ ndng x& ly céc tinh huong trong quéd trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phwong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n
thudce linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
kham, chira bénh; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cic kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

L)
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e Str dung ngoai ngir

Nhém niing lwe Tén niing lrc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 4-5
e T4 chuc thuc hién cong vi€c 4-5
e Soan thdo va ban hanh vin ban 4-5
Nhém ning lec |® Giao tiép g xir 4-5
chung - |* Quan hé phéi hop 4-5
| ® Str dung cong ngh¢ théng tin Phu hop véi chire

nang, nhiém vu cla
co quan, to chirc, sir
dung vi tri viéc lam

e Co kién thu.’c vé hé théng y té noi chung va hé 4-5
thong khém chira benh noéi rleng
e Hiéu biét chung v& hé thong luat phap, cdc vin 4-5
ban quy pham phép ludt, cac quy dinh, quy ché va
Nhém ndng lyc | huéng din chuyén mén vé cong tac kham chua
chuyén mon bénh.
| @ C6 kién thirc va hiéu bibt chung v& céac linh vuc 4-5
lién quan dén cong tac quéan 1y kham chita bénh
e C6 kha ning dé xuat, tham muu hoach dinh céc 4-5
chinh sich trong cong tac quan ly kham chira bénh
e Tu duy chién lugc 4-5
e Quén ly sy thay ddi 4-5
Nhom ndang lyc o Ra quyét dinh 34
quan ly _
e Quan ly nguodn luc 3-4

e Phat trién nhin vién

3-4
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC ..... Poc lap - T do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc 1lam: Ma3 vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé quan Iy kham, chita bénh
' Ngay bit ddu thuc hién:

Quy trinh cdng viéc li€n quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: ‘
Tham muu, d€ xuat va to chirc trién khai thuc hién; huéng din, kiém tra vé
kham, chira bénh theo nhi¢m vu dugc phéan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan |

vin ban quy
pham phép luit,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
' chuong trinh, dé
an, du an,..

pham phép ludt, quy trinh nghi€p vu chuyén
mon, quy trinh cong nghé, quy dinh, hudéng
dan nghiép vu vé quan Iy kham, chira bénh.

- Du thao ké hoach, dé 4n vé quan ly kham,
chita bénh va thuc hién cac phuong an dé ap
dung vao pham vi cbéng tic quin ly dugc
phén cong hodc pham vi quan ly.

Man.gAcong Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
viéc o
. - Cha tri hodc tham gia du thao vin ban qu
2.1. Xay dung ) gla & auy Cac van ban thudc

linh vuc quan ly kham
chita bénh duogc hoan
thanh theo dung tién do
ké hoach, dam bao chét
luong theo yéu cu cua
ngudi chu tri.

2.2. Huéng din
va trién Khai
thuc hién cac
vén ban.

- Huéng din cic dbi tuong quan ly trong
viéc thuc hién céc quy dinh cta phap luat vé
cong tac quan ly kham, chita bénh.

- P& xuit cic bién phap ting cudng hiéu
luc quan ly thuéc pham vi thdm quyén.

- Dy thao chwong trinh va bién soan céc tai
liéu bdi dudng, huéng din nghiép vu, bdi
dudng, phd bién kinh nghiém cho cong chrc,
vién chirc v& quan 1y kham, chira bénh.

Péi tuong quan ly co
khd nang thuc hién
cobng viéc qua vin ban
huéng din hoic qua
cac cudc hop, hdi nghi,
héi thao, cac dot kiém
tra, gidm sét,...

2.3. Kiém tra, so
két, téng két
viéc thuc hién
cac vin ban

- Kiém tra cac d6i tuong quéan Iy trong viée
thuc hién quy dinh cta phédp ludt va hudéng
dAn nghiép vu vé& quan 1}'! khém, chira bénh.

- P& xuét cic bién phap nhim ting cudng
hiéu lyc quan 1y thudc pham vi thim quyén.

Vin ban bio cdo két
qua kiém tra, giam sat,
danh gia va c6 dé xuét
kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép thdm
quyén phé duyét xir Iy.
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2.4. Thuc hién
cac hoat dong
chuyén mon,

- Chii tri hogic tham gia t& chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

.« Thu thap thong tin, tai li€u, l1ap hd so quan

1y @é phuc vu béo céo, hru trix.

DPam bdo theo ding
quy dinh dap Gng dugc
yéu cau nhiém vu dé
ra.

Bio cdo toéng két,

nghiép vu. . kinh nghiém, thong tin,
- Cha tri hoa,'u‘: tham gia cac d€ tai nghién | ;5. lidu.
ctru khoa hoc v€ quan ly kham, chira bénh
Chi dong t6 chirc dugc sy phdi hop céng | Céng viéc, nhiém vu
2.5.Phéi hop tac quan 1y nghiép vu vé quan ly kham, chita | duge tridn khai theo
cong tac bénh véi cac don vi lién quan. ding quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.
_ Tiép thu, trao ddi
2.6.Thyc hign | Tham du céc cudc hop lién quan dén cong théng tin tr ién’ khai
che do hoi hop | tac theo phan cong thuc hién theo két luin

cudc hop

cua ca nhin

2.7. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang

Theo ding ké hoach
cong tic cia co quan,

don vi va nhiém vu

dugc giao
2.8.Thuc hién c4c nhiém vu khac dugcegiao.
3. Ciac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy tree | Quan ly truce tiep Cic don vi phoi hop
tiép va kiém duyét két qua | (sb cong chirc thude quyén chinh

> e

béi quén ly)

- Lanh dao, quén ly truc tiép Khong Céc co quan, don vi cé lién

quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Phéi hop trién khai cong tac
chuyén mén vé linh vuc quan ly
kham chira bénh

- Céc co quan quan ly vé hoat dong kham chira bénh;
- Cac co s& kham, chita bénh; cac to chirc ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Dugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
4.2 Pugc cung cép thong tin xéc thuce phuc vu cho thuc hién nhiém vu duge giao

43 Pugc tham du hop va phat biéu y kién trong cac cudc hop ¢6 lién quan
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5. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chét ca nhan

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh 40 dao tao

e Co bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc khdi nganh stre khoe: Y
khoa, Y té cong cong, Didu dudng va cic chuyén nganh c6 lién quan;

Boi dudng, ching
chi

‘o Chuong trinh chuyén vién chinh
e Ngoai ngit: Theo yéu ciu ctia ngach chuyén vién chinh
e Tin hoc: dat chuén k§ ning str dung c6ng nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém

C6 tdi thiéu 09 nim & ngach chuyén vién hodic trong dwong, (trong

do t6i thidu 12 thang 13 chuyén vién vé quan ly kham, chira bénh).

Pham chat c4 nhan

* Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cua Dang, phép luét cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tdt

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe v

e Diém tinh, c4n than

e Kha nédng séng tao, tu duy ddc 14p

e Kha néng doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng tham muu, thuc hién, t’rién khai céc chu truong, chinh
sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp doi véi linh vuc kham, chira bénh.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cic vin dé thuc tién lién quan dén churc ning,
nhiém vu kham, chita bénh.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh
vuc kham, chita bénh, k§ ning xir Iy cac tinh hubng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong
viéc.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, td
chic, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai licu, d& tai, dé an thudc
linh vuc kham, chita bénh.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao, c6 k¥ ning thuyét
trinh, giang day, hudng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuc.

6.Cac nang lwc: (Cdac mirc tir 1-5)

Nhém nang lwc

Nhom nang lyc
chung

Tén niang luc Cip dp
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T4 chirc thye hién cong viée 3-4
e Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
e Giao tiép ung xir 3-4
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e Quan hé phéi hop

3-4

e Str'dung cong nghé thong tin

e St dung ngoai ngit

Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cta
cO quan, t chire, st
dung vi tri viéc lam

e C6 kién thirc vé hé théng y t& n6i chung va hé 3-4
thdng kham chira bénh néi riéng
e Hiéu biét chung vé hé thong luat phap, cic vin 3-4
ban quy pham phap luat, cic quy dinh, quy ché
Nhomndng luc | va huéng din chuyén mon vé cong tic kham
chuyén mon chita bénh.
e Co kién thirc va hiéu biét chung vé c4c linh vuc 3-4
lién quan dén cong tac quan Iy kham chira bénh
e C6 kha ning tham muu dbi véi cong tic quan 3-4
ly khdm chira bénh
e Tu duy chién Iuogc 2-3
e Quan Iy su thay ddi 2.3
Nhom nang lee | Ra quyét dinh 3
quin Iy ‘
e Quan ly nguodn luc 2-3

e Phat trién nhan vién

2-3




TEN CO QUAN......
TEN TO CHUC
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé quan ly kham, chira bénh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

-Quy trinh‘cong viéc lién quan

1. Muc tié€u vi tri viéc lam:
Tham muu, tong hgp va tri€n khai thuc hién nhi€ém vu cu thé€ v€ cong tac quan ly

nha nudc vé kham, chira bénh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia-hoan
thanh nhi€ém vu

2.1. Xay dung
van ban quy
pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé
an, du an,...

- Du thao vin ban quan ly kham chira
bénh thudc linh vuc dugc phan cong.

- Dy thao cac quy dinh cu thé, vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké

hoach vé quan ly kham, chita b¢nh theo

nhiém vu dugc phén cong.

- Tham gia xdy dung céc védn ban phép |

quy, huéng din vé quan 1y kham, chira
bénh @& trinh cdp c6 thdm quyén ban
hanh.

Cac vian ban du thao
dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach,
dam bao chit luong theo
yéu cdu cia ngudi chi
tri. '

2.2. Huéng dan
va trién khai thuc
hién cac van ban.

- Huéng din hodc tham gia huéng din,
trién khai viéc thyc hién cac vin ban, quy
dinh vé& quan ly kham chita bénh thudc
thAm quyén dugc giao

Noi dung qua céc cudc
hop, hdi nghi, héi thao,
cic dot kidm tra, gidm
sat,...

2.3.Kiém tra so
két, tdng két viéc
thuc hién cac vin
ban

- Kiém tra hoic tham gia kiém tra viéc
thyc hién quy dinh vé quéan 1y khdm chita
bénh i v6i co quan, don vi thudc thdm
quyén dugc giao.

Bao cao két qua kiém
tra, gidm sat, danh gia va
¢ d& xuét kip thoi; dung
ké hoach, dugc cép thdm
quyén phé duyét xir Iy.

2.4. Thuc hién
céac hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

- Thu thap théng tin 1ap hd so quén ly dé
phuc vu cac quy trinh quan ly cdng tac vé
quan ly kham, chita bénh ‘

- Tap hop thong tin vé quan ly khdm

Bio céo téng két, kinh
nghiém, théng tin, tu
liéu béo cdo quan ly cip
cao hon. »

bam bio theo dung

chira bénh, tién hanh phan tich tng két,
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danh gi4 hi€u qua va bdo cdo nghiép vu
1€n cap trén

quy dinh dap tng duoc
yéu cdu nhiém vu d ra.

Thuce hién theo yéu ciu
ké hoach cong tac.

2.5.Phdi hop cong
tac

- Chu dong phbi hop véi cac co quan,
don vi c6 lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc trién khai céc cbng viéc dugc
phén cong, tham gia ding trach nhiém véi
cac cong viéc li€n déi

Cong vi€c, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
ding quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

2.6.Thuyc hién ché
d6 hoi hop

Tham dy c4c cudc hop lién quan dén cong
tac theo phén cong

Tiép thu, trao dbi thong
tin trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

cua ca nhan

2.7.X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang

Theo dung k& hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao

2.8. Thyc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quén ly true Quin Iy tryc tiép Cic don vi phdi hop chinh
tiép va kiém duyét két qua (sb cong chirc
 béi thudc quyén quan ly)
- Lanh dao, quan ly cac cip Khong Céc co quan, don vi c6 lién quan
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan quén 1y vé hoat dong kham, chita bénh;

- Céc co s& kham, chita bénh; céc t6 chirc c6 lién quan

- Phoi hgp trién khai cong tac
chuyén mén vé€ linh vyc quan

4. Pham vi quyén han

ly khédm chita bénh

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 Puogc cung cép thong tin x4c thuc phuc vu cho thuc hién nhiém vu dugc giao.
4.3 Dugc tham gia du hop va phat biéu y kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5. Cic yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the
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Trinh do dao
tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én thudc khdi nganh stc khoe: Y-|
khoa, Y t€ cong cong, Diéu dudng va cac chuyén nganh cé lién quan;

Boi dudng, | - Quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén vién
chirng chi e Ngoai ngir: Theo tiéu chun ctia ngach chuyén vién
' e Tin hoc: k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban.
Kinh nghiém | Pat két qua tip su theo quy dinh

Phim “ chit ca
nhin

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu truong,

chinh sach ciia Dang, phép luat ciia Nha nuéc, quy dinh cta co quan.

° Ti,nh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop cong
tac tot ; o

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, c4n than

¢ Kh4 ning sang tao, tu duy doc lap

e Kha ning doan két ndi bd

Cac cau

khac

yéu

* Co kha néang, dé xuét nhing chu truong, giai php giai quyét cac vén
de thuc tien lién quan dén linh vuc quan ly kham, chira bénh.

e Co6 kha néng td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vue chuyén moén;

. Hiéu biét vé linh vuc quan 1y kham, chita bénh va dinh huéng phat
trién.

6.. Cac nang lwe: (Cdc muec tur 1-5)

Nhém ning ' Tén niing lwe Cip ap
Iwe

e Dgo ditc va ban linh 23
° Té chtrc thyc hién cong viéc 2-3
e Soan thao va ban hanh vian ban 2-3
e Giao tiép tng xir 2-3

Nhom ndng | Quan hé phéi hop 2-3

hue chung e Str dung cdng nghé thong tin Phi  hop véi

chirc ning, nhi¢m
vu cla co quan,
don vi st dung vi
tri vi€c lam

e Sir dung ngoai ngit

Nhom ndng
lyc chuyén mon

e C6 kién thirc v& hé théng y té noi chung va hé 2-3

théng kham chira bénh noi riéng

2-3

e Hiéu biét chung v& hé théng luat phap, cac vin
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ban quy pham phép luét, cac quy dinh, quy ché
va huéng din chuyén mon vé cong tac kham
chira bénh.

¢ C6 kién thirc va hiéu biét chung v& céc linh vue 2-3
lién quan dén cdng tac quan ly kham chira bénh
e C6 kha ning tham muu d6i véi cong tic quan ly 2-3
kham chira bénh ,
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom ndng ,. 5
Iwc quan by | *Raquyét dinh -
e Quan 1y nguén lyc 1-2
e Phit trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién cao cap vé Bio hiem y te

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy din‘h hién ha‘u}h vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé phép ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Cha tri tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, Ké
hoach, ghinh sach va ghﬁ tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép ludt, dyu 4n,
de an veé Bao hiém y té.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

- Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1.Xay dung
van ban quy
pham phép luit,
chién lugc, quy

hoach, ke
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, d€ an, du
an.

Chu tri nghién ctru, x4y dung cic van
ban phép luét, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
dé 4n quan trong cua linh vyc Bao hiém
y teé.

Céc quy dinh, vdn ban phdap
luit, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n dugc clp c6
thAm quyén thong qua.

2.2. Huéng dan
va trién khai thuc
hién cac véan ban.

Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an quan trong cua linh
vuc Bao hiém y té.

Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
d6, chinh sach chuyén modn, nghi€p vu;
dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu
Iwc, hiéu qua quan ly vé linh vuc Bao
hiém y té.

Chu tri t§ chirc cic chuyén @& bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach v& linh vurc Béo hiém y té.

Van ban, tai lifu dugc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu ciu cua cip
trén.

Truyén dat dugc céc ndi dung
ve nghiép vu theo phén cong
dé cac to chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va dat két
qua.

DPugc co quan, td chuc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng

day.
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2.3. Kiém tra,
so két, tdng két
viéc thuc hién
céic van ban.

Chu tri td chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cédo viéc
thuc hién cac quy dinh phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua linh vuc .

Vén ban bdo cdo két qua
kie€m tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

No§i dung bdo céo, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, ding ké
hoach, dugc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4. Thim dinh
vian ban.

Tham gia thAm dinh, gép y cac quy
dinh phép luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4n quan trong lién quan dén linh vuc.

Noi dung tham gia thdm
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
lugng do ngudi chi tri giao.

2.5. Thuc hién
cac "hoat dong

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai |

thyc hién cic hoat dong chuyén mon,

Dbam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién

chuyén mon, | nghi€p vu theo nhiém vu dugc phén| d9, chét lu’qng va hi€u qua
nghiép vu. cOng. cdng vi€c.
2.6. Phdi hop | Phéihop v6i céc don vi lién quan tham| Noi dung phdi hop dugc hoan
thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach th;‘mh dat, chat lugng, theo dling
lién quan dén nganh, linh virc nhiém vu tién d6 ké hoach.
dugc phén cong.
2.7. Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén| Tham dy day di, chuén bi tai
nhiém vu | linh vyc chuyén mén & trong va ngodi| liéu va y kién phat bidu theo
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. yéu ciu.

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quj’g

thang, tuan cta ca nhan.

Theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Bu'O’c quén ly tryec tiép va Quan h¢ phdi hop trwec | Céc dom vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

Céc o5 }h' huvén ma Céc co quan, t6 chirc, don
Lanh dao truc tiép. ac cong chirc chuyén mén |¢;

khéc trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc c6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

Cg’tc cO quan, td chirc, don vi ¢6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly.

Phéi hop cong téc

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vul
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dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu ciu cung cdp théng tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc -
) vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Dugc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua thil

trudng.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddotao | TSt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: Y, duoc, kinh té, tai
chinh, bdo hi€ém va cac chuyén nganh c6 lién quan

- Cao cép ly luan chinh trj hodc twong duong.

Boi dudng, chung| - Quén ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh Chuyén vién cao cép.
chi - B6i dudng nghiép vu lién quan dén bao hiém y té.

- Ngoai ngit: Theo yéu cu ctia vi tri viéc 1am.

- Tin hoc: K§ niing str dung cdng nghé thong tin theo yéu cau.

Kinh nghiém - Co thoi gian lam chuyén vién chinh hodc tuong duorng tir du 06
nam tr& 1én (trong d6 t6i thiéu 12 thang 1a chuyén vién chinh vé bao
hiém y té).

Phim chét cAnhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh séch cia Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cOng tac tbt.

- Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy ddc 1dp va logic.

Céc yéu cu khac | - C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phéap
d6i voi cac vin dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hi€u va van dung dugc céc kién thurc chuyén siu, ndng cao vé
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linh vuc hoat ddng va thuc thi, k¥ ndng xit Iy c4c tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kieém tra, gidm sat, tham muu, d€ xuat va thuc
hi€n cong viéc theo vi tri vi€c lam.

-'Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t0 chirc, tri€n khai nghién ciru, xdy dung céc tai li€u, d€ tai, d€ an
thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k§ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong vi€c theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau veé ning luc

Nhém néng luc Ning lwe cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 4-5
- T4 chirc thuc hién cbng viée 4-5
- Soan thao va ban hanh vin ban 4-5
Nhém nang luc | - Giao tiép Gmg xur | 4-5
chung - Quan hé phéi hop 4-5
- Str dung ngoai ngit Phut hgp véi chic

ndng, nhi€ém vu cia

- Str dung cOng nghé thong tin co quan, to chiec,

don vi
- Kha néng chi tri tham muu xdy dung céc
- 2 *A 2 b4 r A Y 4-5

van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri vi€c 1am)
- Kha niing huéng dan thuc hién cc vin ban

A 2 . r A \ 4-5 )
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi€c 1am)

Nhom néng luc - Khé néng kiém tra vi€éc thuc hién cac vin
A A . o PP 4-5
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cia vi tri vi€c 1am)

- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban

A 9 . 4 A Y 4—5
(theo nhi€ém vu cua vi tri vi€c lam)
- Kha ning thdm dinh, gép y cac vin ban

<A r e aa 1Y 4-5
(theo nhi€ém vu cia vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quén ly sy thay ddi 3-4

Nhomv nave e - Ra quyét dinh 3-4
quéan ly -

- Quan ly nguon luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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TEN”CO QUAN...... 'CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC ..... Poc lap - Ty do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc'lam:

Chuyén vién chinh vé Bio hiém y té

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€n quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, dé xult va td churc trién khai thuc hién cong tdc quan ly nha nuée ve
Bao hiém y té; cha tri huéng dén, kiém tra thuc hién nhiém vy dugce phan cong vé
“quéan 1y bao hiém y t& (BHYT);

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

cBng vide hoan thanh cong viéc

g.l. , Xdy dung Chu tr’1 hOEIC tl}am gia ngAhlen cﬂuu, X8Y | visn ban duoc du
van ban quy pha;n dung cac van ba'n phép luat, chién lugc, hio. bio di a

phap ludt, chién | quy hoach, k& hoach, chinh sach, | thao, bdo dam dap {mg

lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

chuong trinh, du 4n, d&& 4n quan trong
cta linh vuc Bao hiém y te.

yéu cau quéan ly; Thoi
gian, tién d6 xdy dung
theo dung ké hoach

2.2. Huéng din va
trién khai thuc hién
cac vin ban.

Chu tri hoic tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cdc quy dinh phép luit,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
séch, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cuia linh vuc Béo hiém y té.

Huéng dan, theo déi viéc thuc hién
ché o, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phép dé nang cao
hi€u lyc, hiéu qué quan ly vé linh vuc
Bao hiém y té.

Vin ban dugc du
théo, bao dam dap Ung
yéu cdu quan ly; Thoi
gian, tién do xay dung
theo dung ké hoach

2.3. Kiém tra, so
két, tong ket viéc

thuc hién cac vin .

ban.

So két, tong Kkét, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao céo viéc thuc hién cac
quy dinh phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, d& 4n quan trong cua linh
vuc.

Tai li¢u, bai trinh bay
¢6 nfi dung theo dung
cdc quy dinh cua phap
luat BHYT va cac vin
ban c6 lién quan
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24. Thim dinh
vin ban.

Tham gia thim dinh, gop y cic quy
dinh phap luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
&n, d& 4n quan trong lién quan dén linh
vuc.

Céc y kién c4 nhan
thé hién duogc trach
nhiém, dugc ghi bién
ban lam rd dugc ding
sai

2.5. Thuc hién ‘cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€pvu.

Chu tri hogc tham gia td chirc trién
khai thyc hi¢n cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phéan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach v&
tién do, chit lwong
va hi€u qud cong
viéc.

2.6. Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

Nbi dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chét Iugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan d€n

linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du diy du,
chyén bi tai li€u va y
kién phat biéu theo

yéu céu.

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tuan cla ca nhan.

Theo ding ké hoach cong tac
ctua don vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

3. Cic méi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va | Quénly trye tiep

Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude chinh
: quyén quan ly)
Lanh dao, quan 1y truc tiép Khong | Céc co quan, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chét quan hé

- Co quan Tai chinh, Bao hiém xa hoi Viét Nam;

- C4c co s& kham chita bénh thudc pham vi quén ly

Phéi hop thuc hién x4y dung
chinh sach '

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chi dong vé phuong phép thuc hién cdng viéc dugc giao

4.2 Tham gia y kién hoic kién nghi trong didu dong cdng chure thudc don vi

4.3 Dugc cung cip thong tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao
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4.4 Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia muc do xé4c thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao
4.5 Pugc chu tri, tham gia va phét bidu y kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5. Cic yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit ca nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | - Tdt I}ghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh: Y, dugc, kinh té, tai chinh,
bao hiém va céc chuyén nganh c6 lién quan
Boi dudng, | - Quan ly hanh chinh nha nu6c chuong trinh Chuyén vién chinh.
chimg chi - Bdi dudng nghiép vu lién quan dén bao hidm y té.
- Ngoai ngit: Theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.
- Tin hoc: K§ néng str dung cong ngh¢ thong tin theo quy dinh.
- Kién thirc : Theo yéu cdu ctia co quan, don vi
Kinh nghiém C6 thoi gian 14 chuyén vién Bao hiém y té va twong dwong tir da 09

nim tro 1én (t6i thiéu 01 nam 1a chuyén vién v& Bao hiém y té néu
tuong duong)

Phidm chit c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh cha truong,
chinh sich ctia Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tdt. ‘ .

- Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Khé néng sang tao, tu duy ddc 14p.

- Kha ning doan két n6i bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac cha truong, chinh
sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap ddi véi linh vuc Bao hiém y té.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu treong, x4y dung quy trinh ni bo va
giai phéap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu Bao hiém y té.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyen sdu, ning cao vé linh
vuc Béo hiém y té, ky ning xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong viéc.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru, td
chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, d€ an thudc
linh vuc Bao hiém y t€.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao, c6 k¥ ning thuyét
trinh, gidng day, huéng dan nghié€p vu v€ nganh, linh vuec.

6. Cac nang luc

Nhoém néng lue

Tén nang lwe Cip dp

Nhom

- Pao dtrc va ban linh 3-4
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nang lyc chung

- T4 chirc thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4

- Giao tiép tmg xtr 3-4
=Quan h¢ phéi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire

- Sir dung ngoai ngit

nang, nhiém vu cla co
quan, to chire, don vi

- Pé xuét, tham muu hoach dinh va phét trién 3-4
chinh sach vé& bao hiém y té
Nhdm - Phén tich, tdng hop, hé théng hoa va dé xuit 3-4
" .| cac phurong phap dé hoan thién thé ché giai quyét
nang luc chuyén | | " ; . X e 1 . ., L.
mén cac van d¢ thuc tién dat ra vé cong tac bao hiem
y té
- Xay dung dy 4n Luét, phép lénh dé an, 3-4
chuong trinh linh vuc quéan 1y bao hiém y té
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom £, ge
nang lec quan Iy | Ra quyet dm‘h 23
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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TEN TO CHUC
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé Bdo hiém y té

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bt ddu thuc hién:

Quy trinh cdng viéc li€n quan

1. Muc tié€u vi tri viéc lam:

Thyc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao clia co quan, to chirc
quéan ly hanh chinh vé Bdo hiém y t€.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€m vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1. Xay dung
van ban quén
ly, k& hoach,
chuong trinh,
dé an, dy an.

Tham gia xay dung céc van ban quan ly,
chuong trinh, k& hoach, d€ an cda linh
vuc Béo hi€m y t€.

Du thdo cac van ban quéan ly hanh chinh
thong thudng caa linh vuc

Van ban duoc du
thdo, bdo dam dap Ung
yéu cdu quan ly; Thoi
gian, tién d6 xdy dung
theo dung ké hoach

2.2. Huéng dan
va trién khai
thuc hién céac
vin ban.

Tham gia huéng din trién khai thuc
hién céc quy dinh phap luit, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, @& 4n caa linh vuc Bao hiém y té.

Huéng dan, theo d&i viéc thuc hién
ché d), chinh sach chuyén mon, nghi€p
vu; d& xudt cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc
Bao hiém y té.

Van ban dugc du
thdo, bdo dam dép Gng
yéu cau quan ly; Thoi
gian, tién d6 xdy dung
theo diing ké hoach

2.3. Kiém tra,
so két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban.

So két, téng két, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién céc
quy dinh phap lut, chién lroc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé an quan trong cua linh
vuc .

Tai li€u, bai trinh bay
¢6 ndi dung theo diung
cac quy dinh cta phap
luat BHYT va céac vin
ban c6 li€n quan

2.4. Thdm dinh
vén ban.

Tham gia thdm dinh, gép y cic quy
dinh phap luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, du én,
dé an lién quan dn linh vuc.

Cac y kién ca nhan
thé hién dugc trach
nhi€ém, dugc ghi bién
ban lam rd dugc ding
sai

2.5. Thuc hién

Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién

Dam béo quy trinh
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cac hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

cac hoat dong chuyén moén, nghi€p vu
theo nhi€ém vu dugc phéan cong.

cong tic va theo
ding k& hoach v&
tién d0, chét luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6. Phdi hop
thuc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phén
cong. '

Nbi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cic cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phén cong.

Tham dy diy du,
chuin bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

2.8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan ctia ca nhan.

Theo ding ké
hoach cdng tic cuia
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va | Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cobng chuc thude

quyén quan ly)

Céc co quan, don vi ¢ li€n quan

1.2.Bén ngoai

Lanh dao co quan, donvi |Khong

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Co quan Tai chinh, B4o hiém xa hoi Viét Nam;
- Céc co s& kham chita bénh thugc pham vi quén ly

Phéi hop thuc hién xdy dung
chinh sach

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Dugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

43 Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh giad murc d§ xac thuc cla théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc tham gia va phét biéu y kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5. Céc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit c4 nhan
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao| - Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh Y, dugc, kinh té, tai
tao chinh, bao hiém va cac chuyén nganh lién quan
- Bo6i dudng, |-~ Quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh Chuyén vién.
chung chi - Nghiép vu lién quan dén bao hiém y té.
- Ngoai ngit: Theo yéu céu ciia vi tri viéc lam.
- Tin hoc: K§¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin theo quy dmh
- Kién thirc : Theo yéu ciu ciia co quan, don vi
Kinh nghiém Pat yéu ciu tap su theo quy dinh

Phidm chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
trwong, chinh sach cia Pang, phép luit cia Nha nude, quy dinh cia
CO quan.

- Tinh than trich nhiém cao vé6i cong viéc vdi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

- Trung thuec, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha néng séng tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, d& xuét nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thuc tién lién quan dén mang cong viée dugc phén cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Vu Bao hiém y té.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cu, thyuc h1en cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc bao hiém y té va dinh huéng phat trién.

6. Cac nang luc

Nhom néng lwe Tén ning lue Cip dp

- Pao dic va ban linh 2-3

- T4 chure thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom nang lue | _ Gjaq tiép tng xtr 2-3

chung :
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi
Sir d . chirc ndng, nhiém
- S dung ngoai ngtt vu chia co quan, td
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chirc, don vi

- Pé xuét, tham muu hoach dinh va phét trién 2-3
chinh sach vé bao hiém y té
- Phén tich, tdng hop, hé théng hoa va d& xuit 2-3
Nhém néing lye | cic phuong phap dé hoan thién thé ché giai quyét
chuyén mén’ | cac van d@ thyc tién dit ra v& cong tac bao hiém
| y té | |
- Xay dung du 4n Luat, phap lénh @ 4n, 2-3
chuong trinh linh virc quan 1y bao hiém y té
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom néng [ —
o ,nan’g e Ra quyét dinh 1-2
quan ly i
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhin vién
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TEN”CO QUAN...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC ..... Déc lip - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién cao cap vé chim soc sirc khée ba me, tré em

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh edng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: _

Chu tri tham muu va thyuc thi nhiém vu quan ly hanh chinh theo chirc ning, nhiém
vu dugc giao clia co quan, t6 chirc nham nang cao stic khoe ba me - tré em, strc khoe
sinh san, cai thi¢n giong noi, gidm tir vong me, giam tir Vong tré em.

2. Cac cong viéc va tidu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

pham phép ludt,
chién lugc, quy

ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d€ 4n quan trong cua linh vuc

cOng viéc
2.1. Xay dung Chu tri nghién citu, X8y dyng cac van | Cac van ban phép ludt,
van ban quy ban phap luat, chién lugc, quy hoach, | chién luge, quy hoach,

Ké hoach, chinh séch‘,
chuong trinh, dyu 4n, dé

hoach, ké hoach, stc khde sinh san, sitc khdée ba me - | an duogc cép c6 thim
chinh séch, tré em. quyén thong qua.
chuong trinh, dé |

an, du an.

hién cac van ban.

2.2. Huéng din
va trién khai thuc

Chu tri huéng dan trién khai thyc
hién cic quy dinh phap luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong cua linh vuc strc khée sinh san,
strc khde ba me — tré em..

Huéng dén, theo di viéc thuc hién
ché d9, chinh sich chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cic bién phap dé
nang cao hi€u luc, hi¢u qua quan ly
vé linh vuc stc khoe sinh san, sirc
khoe ba me - tré em.

Chu tri t§ chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém v& cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc strc
khoée sinh san, stc khde ba me - tré
em.

Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bdo dam chat luong
theo yéu cdu cua cip
trén.

Truyén dat duogc céac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chure, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

DPugc co quan, td
chie 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.3. Kiém tra, so
két, toéng Kkét
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri td chire so két, téng két, kiém
tra, phén tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cic quy dinh phap luit,
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan
trong ctia linh vuc .

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

Bao cao, danh gia c6
dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4. Thim dinh
van ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ céac quy
dinh phap luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
&n, d& an quan trong lién quan dén linh
vuc.

Noi dung tham gia
thdm dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do
ngudi chu tri giao.

2.5. Thuc hién
cic hoat dong

Chu tri hodic tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén

'moén, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc

phén cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cOng viéc.

chuyén mon,
nghiép vu.
2.6. Phdi hop
thue hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muwu hoach dinh va thuc thi
chinh s4ch lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugce phin cong.

Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vu chung,
hdi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy diy du, chudn
bi tai liéu va y klen phét
bidu theo yéu clu.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwge quin ly truc
tiép va kiém duyét két qua

Quin Iy tryec tiép
(s6 cong chirc thude

Cic don vi phdi hep chinh

bé1i quyén quén ly)
Lanh dao, quan ly truc tiéfp  |Khong Cac co quan, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan Iy vé& cham séc strc khoe ba me, tré em, suc
khoe sinh san, dinh dudng ba me, tré em; Bénh vién chuyén
nganh, cac khoa san, phu khoa, nhi khoa; Tram y té xa; cac co
s& dao tao nhan lyc y té

Chuyén mdn nganh doc
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Pugc tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc chu tri, tham gia va phat biéu y kién trong nhimg cudc hop c6 lién quan

5. Cac yéu clu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | - Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Y/Y té cdng cong/ cac
chuyén nganh khéc c6 lién quan '
- Cao ca‘ip 1y luén chinh tri hodc tuong duong
Boi dudng, - Quén ly hanh chinh nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién cao cép;
ching chi - Ngoai ngir: Theo yéu cu ciia vi tri viéc 1am;
-Tin hoc: K¥ néng st dung cong ngh¢ thong tin co ban.
Kinh nghiém C6 thoi gian 1am chuyén vién chinh hodc twong duong tir 06 nim

trg 1€n (o1 thi€u c6 12 thang lam chuyén vién chinh vé€ cham séc stc
khde sinh san, sirc khée ba me - tré em.

Phim chét ca
nhéin

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi coéng viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin than

- Kha néng séng tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

Cac yéu céu

khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chitc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sich phap luit ctia Nha nuéc &
linh vuc cham soc stc khée ba me, tré em..

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cic vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
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Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

nhi€ém vu cta don vi.

-Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon v& linh vuc
cham sdc strc khoe ba me, tré em., k§ ndng xir Iy cac tinh huong trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc v& phuong phép nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, d& tai, d& 4n
thude linh vuc linh vuc chim séc stirc khoe ba me, tré em..

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc klen thac, ky thuat xdy dung, ban hanh
vén ban vao cong viéc theo yéu cau clia vi tri viéc lam.

6. Cac ning luc

Nhém niing lre Tén niing lyc Cip dj
- Pao duc va ban linh , 4-5
- T4 chirc thuc hién cong viée - 4-5
- Soan thdo va ban hanh vén bén : 4-5
Nhém néing luc | - Giao tiép tmg xir 4-5
chung - Quan hé phéi hop 4-5
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop véi chire

ning, nhi€ém vu cia

_ 9 ne n 1 3 A Id
Str dung ngoai ngit co quan, t6 chic,

don vi
- P& xuét, tham muu hoach dinh chinh s4ch vé 4-5
linh vuc chim séc sirc khoe ba me, tré em ‘
Nhom nding lyc | . Phan tich, téng hop, hé théng hoa va dé xuit 4-5
chuyén mon céc phuong phép dé hoan thién thé ché giai quyét
cac van dé thuc tién dit ra vé linh vuc cham séc
stuc khée ba me, tré em
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly sy thay dbi 3-4
Nhom néng | .
om nang We | Ra quyét dinh 34
quan ly
- Quén ly ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién chinh vé chim séc sirc khée ba me, tré em

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Quy trinh ¢dng viéc li€n quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc h1en nhi¢ém vu quan ly hanh chinh theo chuc nang, nhi€ém vu duogc glao cua
Co quan, t6 chirc nhim nang cao sitc khoe ba me, tré em, sirc khoe sinh san, cai thién
’glong noi, gidm tir vong me, giam tir vong tré em.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cOng viéc

- Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1. Xay dung
van ban quy
pham phéap luét,

~ chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, xay
dung céc véan ban phép luit, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

| trinh, dy 4n, dé 4n quan trong cda linh

vuc Cham soc sirc khde sinh san, stc
khoe ba me-tré em.

Van ban dugc du
thdo, bdo dam dap ung
yéu ciu quan ly; Thoi
gian, tién d6 xdy dung
theo ding ké hoach

2.2. Huéng din
va trién khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodic tham gia huéng dan trién
khai thyc hi€n cic quy dinh phap luét,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4an quan
trong cua linh vyc strc khde sinh san, strc
khée ba me-tré em..

 Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu;
dé xuét cac bién phap dé nang cao higu
lyc, hi€u qua quén ly vé linh vuc sirc
khoe sinh san, strc khée ba me-tré em.

Vin ban dugc du
théo, bao dam dap tng
yéu cdu quéan ly; Thoi
gian, tién d6 xdy dung
theo dting ké hoach

2.3. Kiém tra, so
két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban.

So két, tbng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién céc
quy dinh phap ludt, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh saich, chwong
trinh, du an, dé 4n quan trong cua linh
vuc .

Tai li€u, bai trinh bay
c6 ndi dung theo ding
cac quy dinh cta phap
luét
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Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mdng
cong viéc

Coéng viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.4. Thim dinh
van ban.

Tham gia thim dinh, g0p y cac quy dinh
phap ludt, chién lrge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
dé &n quan trong lién quan dén linh vye.

Cac y kién c4 nhan
thé hién dugc trach
nhiém, dugc ghi bién
ban lam rd dugc ding
sai

2.5. Thuc hién
cic hoat dong

Chu tri hodc tham gia td chirc trién khai

thyc hién cac hoat ddong chuyén moén,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phin
cong.

DPam bao quy trinh
cong tic va theo
ding k& hoach vé&
tién do, chit luong
va hiéu qua cong
viéc.

chuyén mon,
nghiép vuy.

2.6. Phbi hop
thuce hién. '

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

Noi dung phbi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vu chung,
hdi hop.

Tham du cic cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

chuan bi tai liéu va y

kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8. Xéy dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tudn ciia c4 nhan.

Theo dtng ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

3. Cac méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly trye | Quan Iy true tiép

tiép va kiém duyét két qua

>

béi

(s6 cong chirc thude quyén
quéan ly)

Cic don vi phdi hep chinh

Lanh dao, quan ly truc tiép. (Khéng

Céc co quan, don vi c6 lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc c¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Céc co quan quan ly vé cham séc sirc khoe ba me, tré em,
strc khde sinh san, dinh dudng ba me, tré em;

- Bénh vién chuyén nganh, cic khoa san, phu khoa, nhi khoa;
Tram y té x&; cic co s& dao tao nhan luc y té

Chuyén mon nganh doc
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong v& phurong phép thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chuc thudc don vi

43 Pugc cung cp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh clia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.4 Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 Pugc chii tri, tham gia va phét biéu y kién trong cac cudc hop c6 lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, kinh nghi¢m, pham chat ca nhin

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 daotao | - Tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh Y/Y té cong cong/cac.
chuyén nganh khéc c¢6 lién quan.

Boi dudng, | - Quan Iy hanh chinh nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién chinh -

chung chi Ngoai ngit: Theo tiéu chudn ctia ngach chuyén vién chinh;
- Tin hoc: k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghi€ém - C6 it nhat 09 ndm lam cong viéc ¢ vi tri viéc lam chuyén vién hodc
tuong duong (c6 ti thiéu 12 thang lam chuyén vién vé chin séc stre
khée sinh san, strc khée ba me — tré em.).

Phdm chdt c4 | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,

nhéan chinh sach ctia Bang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong vi€c véi tap thé, phéi hop cong
tac tbt

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cin than :

- Khé nang séng tao, tu duy doc lap

- Kha néng doan két n6i bd

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, thuc hién, trién khai cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap ddi véi linh vuc cham séc
stc khée ba me, tré em.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chd truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu chdm séc strc khde ba me, tré em.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén séu, nang cao ve linh
vuc chim séc suc khoe ba me, tré em, k¥ ndng x ly cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé& phuong phép nghién ciru,
td chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d&& an
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A A 2
Yéu cau cu the

thudc linh vuc chdm séc sirc khoe ba me, tré em.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao, c6 k¥ ning thuyét
trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuec.

6. Cac nang luc

Nhom niing lue Tén ning luc Cip d@p
- Pao dirc va ban linh 3-4
- T chirc thyc hién cong viéc 3-4
- - Soan thao va ban hanh vian ban 3-4
- ‘ - Giao tiép tmg xtt 3-4
Nhom nadng lyc _
chung - Quan h¢ phoi hop 3-4
- S dung cdng nghé thong tin Phu hop véi
chirc nang,

- Str dung ngoai ngit

nhiém vu cia co
quan, to chirc,

don vi
- P& xuét, tham muu hoach dinh chinh sich vé Iinh 3-4
vuc cham séc strc khoe ba me, tré em
Nhom ndang luc | _ phan tich, tbng hop, hé théng héa va d& xuét cac 3-4
chuyén mon phuong phap dé hoan thién thé ché giai quyét cac véan
dé thyc tién dit ra vé linh vuc chdm soc strc khoe ba
me, tré em.
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quén ly sy thay d6i 2-3
Nhom nang | .
oM NAng UC | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguodn luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3
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TEN CO QUAN...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC ..... Poc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé cham séc sirc khoe ba me, tré em

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh ¢éng viéc lién quan

2. Muc tiéu vij tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu theo chtc nidng, nhiém vu duge giao cliia co quan, td chirc
hanh chinh quan ly vé strc khde ba me - tré em. :
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
Nhi€ém vu, Man A - z > 3 o
¢m vy, viang Céng viée cu thé hoan thanh cong
cong viéc ' viéc
2.1. Xy dung van Dy thao vin ban quan 1y nha nuéc vé chim | Thoi gian, tién d6
ban quy Pham Phap | s6c sirc khoe sinh san va chim séc sic khoe | xdy dung theo dung
luéat, chién lugc, R \ £
£ ba me, tré em. ké hoach.
quy hoach, ké . »
hoach, chinh sach, Tham gia xdy dung cac van ban v€ linh vuc | Du thao van ban
chuong trinh, dé chdm soc strc khde sinh sdn va chdm séc stc | dugc xdy dung bao
an, dy an... khée ba me, tré em: dam dang tién do
theo ké hoach
- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac | Van ban, tai liéu

2.2. Huéng dan va
tri€n khai thuc hién
van ban

van ban phép luat; chién lugc, quy hoach‘, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dg an, d€ 4n
ctia nganh, Iinh vyec.

-Huéng din, theo d&i viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé& xuét
cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuec.

duge ban hanh ding
tién do, k& hoach,
thoi gian

Truyén dat duogc cac
ndi dung vé& nghiép
vu theo phan cong
dé cac t6 chuc, ca
nhén trién khai dugc
va dat két qua

2.3. Kiém tra, so
két, tong két thuc
hién vin ban

Thuc hién viéc theo doi, giam sat, kiém tra,
danh gia tinh hinh thyc hién cac vidn ban quy
pham phap ludt, chién lugc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, cc quy dinh chuyén moén k¥
thuat, tiéu chudn qubc gia, quy chudn k¥ thuat
qudc gia va chuong trinh, d& 4n, dy 4n, mo
hinh lién quan dén linh vuc chim séc sirc khoe
ba me, tré em va chim soc stc khoe sinh san.

Van béan hudng
dan dugc ban hanh
va trién Kkhai, thuc
hién.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Méing
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.4. Tham gia
tham dinh céc
vén ban

Tham gia gép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao
khi dugc phan cong

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chét
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5. Thyc hién
cac hoat dong
chuyén moén

Tham gia t§ chirc trién khai thyuc hién c4c
hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh
cdng tac va theo diing ké
hoach v& tién do, chét
luong va hi€u qua cong

nghiép vu viéc.
2.6. Phbi hop | Phbi hop véi cac don vi lién quan tham | Noi dung phdi hop dugce
thuc hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh s4ch lién | hoan thanh dat chét

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugce
phén cong.

1u;qng, theo ding tién do
ke hoach.

2.7. Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phén cong.

Tham dy ddy do, chudn
bi tai liéu va y ‘kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8.Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuln cua cé nhan.

Theo ding k& hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan ly true
tiép va kiém duyét két qua

baéi

Quan Iy tryec tiép
(s6 cong chirc thude
quyén quén 1y)

Cic don vi phdi hep chinh

Lanh dao don vi

Khoéng

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc co quan quan ly vé chim soc stc khée ba me, tré em,
sttc khée sinh san, dinh dudng ba me, tré em;

- Bénh vién chuyén nganh, cac khoa san, phu khoa, nhi khoa;
Tram y t€ x&; céc co s¢ dao tao nhéan luc y té

Chuyén mon nganh doc

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cy thé

4.1 Dugc chi déng vé phuong phép thuc hi¢n cong viéc duge giao

4.2 Tham gia y kién hozc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 Dugc cung cap thong tin v& cong tac chi dao didu hanh ctia co quan trong pham
vi nhiém vy dugc giao

4.4 Dugc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao

4.5 Dugc tham gia va phat bidu y kién trong cac cudc hop cd li€n quan

5. Cacyéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit c4 nhén

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Y/Y té cong cong/cac
chuyén nganh khéac c6 lién quan.

Bdi dudng, ching
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Chuong trinh chuyén vién;
- Ngoai ngit: Theo tiéu chudn ngach chuyén vién;
- Tin hoc: k§ nédng sir dung cdng nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh sich ciia Dang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh
cua co quan. '

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop
cdng tac tot

| - Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, cén thin;
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;
- Kha ning doan két noi bb.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng cac quy dinh cua phap luét, ché d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thitc co ban vé 1inh vuc chim séc strc
khée ba me, tré em;

- Hiéu 13 cac muc tiéu va dbi tugng quan ly, hé théng cac nguyén
tic va co ché quan ly cta nghi€p vu thudc linh vuc cham séc sirc
khée ba me, tré em; hiéu dugc nhitng van @& co ban vé khoa hoc
tam 1y, khoa hoc quan 1y; td chirc khoa hoc quan Iy;

- Ném 3 quy trinh xdy dung cac phuong an, k& hoach, céc quyét
dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc cham séc sttc khoe
ba me, tré em; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
van dé dugc giao nghién ctru, tham muu;
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Yéu cau cu thé

lugng va hi€u qua;

phét trién ctia nganh, linh vuc & trong nude

-‘C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xuét, cai tién
nghiép vu quan ly; c6 ning lyc 1am viéc ddc 1ap hodc phoi hop
theo nhom; ¢6 nang lyc trién khai cong viéc bao dam tién d6, chat

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hdi vé cong téc quén ly do6i véi
linh vuc cham séc sic khoe ba me, tré em; nim duorc xu hudng

6. Cac ning lwe

Nhom néng luc Tén nang lwe Cip dj
4 - Pao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chtrc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ndng luc | - Giao tiép tmg xir 2-3
ching - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi

- St dung ngoai ngit

chirc ning, nhiém
vu cua co quan, to

chirc, don vi
- P& xuit, tham muu hoach dinh chinh sach vé 2-3
linh vuc chim séc strc khde ba me, tré em
Nh o’mﬁndn% e - Phan tich, tdng hop, hé théng hoa va @& xuit 2-3
chuyén mon cac phuorng phap dé hoan th1en thé ché giai quyét
cac van dé thyc tién dit ra vé linh vuc chim séc
strc khoe ba me, tré em
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay ddi 1-2
Nhom ndng luc .
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




. - Phuluc III .
KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM
CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH Y TE

Nhom ning luc chun

Cip | Dao dirc va Té chirc thwe hién Soan thio va ban Giao tiép ing | Quan hé phéi Sit dung cong Str dung
do ban linh cong viéc hanh van ban Xt hop nghé thong tin ngoai ngir
T2 dung van | Gttt | g g | Ambiave
héa dan dat o Phan tich, danh gia, vé van dé . ; CNTT va c6 kha | St dung thanh
oA oA Dua ra cac dinh PR . ) dinh huéng quan A ~ ~
5 viéc thuc hién . y’ phan bién, hoach dinh mang tinh P i Xe s X ning lap trinh | thao ngdn ngit
AR huéng chién luge L x hé doi tac chién X X
dao dtrc va ban chinh sach chién luoc. trinh phan mém
- g lugc. A X
linh chuyén nganh
Chu don thl,\nlllafl bict ’t‘ru’(zc Vi‘ Hiéu biét vé vai tro,
trach nﬁié%;l CLUSvR YL o | tac dong xa hoi ciia Am hiéu v&
i MOL cua cong VIEC; | chinh sach; xay dung | Giao tiép tét | Thiétlap mang | CNTT va sir Giao ti€p troi
4 cao vdi cong phat huy nguon luc kh hap 1V ha t ; x: f A A ia hay, linh h
8c: hud N NP ung phap ly ho tr¢ | trong va ngoai | ludi quan hé & | dung dugc nhiéu | chay, I oat
ViEe; huong bén trong va bén i6c thue thi chinh . A A A N
din. kidm t e ar 2, vice thyc thi chi co quan, don vi nhi€u cap cong cu & trinh
an, Kiemtra | ngoai de c6 giai phap sach 46 cao
viéc thuc hi€én | dam bao chat lugng '
cong viéc
Trach nhiém I?e xuat dleu‘ chln‘h Pl;an t}ch, Eianh ,gla, o o N Hieu biét co: ba&n Trao déi, gidi
cao v6i cong tha tuc, quy trinh lam | d€ xuét chinh sach Giao tiep tot | Tim kiém co hdi | vé CNTT va st thich duoc
‘A . viéc... kip thoi de dap phu hop véi chién véi trong ndi | xay dung va mé dung mdt so ~ N
3 | viéc duge giao, | " 7, 3 . NN . . » N nhing théng
gwong mau ung tot hon nhu cau | luge, dinh huéng dai bd co quan, rong mang luéi | phan mém néng tin phirc tap
trong thuc hién cta co quan, dia han cta co quan, don don vi quan h¢ cao, quan tri co -
) ) phuong vi, dia phuong s& dir li€u
2 Ty nhén trach Linh hoat trong t& Nim vitng cic quy Thic ddy giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban | Trao ddi, trinh
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nhi€m véi cong
viéc dugc giao,

chirc thuc hién cong
viéc nham dambao

dinh va vai tro, tac
dong cua vin ban

tiep hai chicu

mang luéi quan
h¢ tot trong noi

v€ may tinh va
str dung mat sO

bay thong tin
ngan gon

chuin muc cac tiéu chudn chat hanh chinh, vdn ban bd phan mém ning
trong thuc hién | lugngda thong nhat cua Dang, cao
. ‘A Ném duoc cac quy £

Trach nhiém . . AP \ 4o Tao moi quan R i Ee o x A

e A in Té chtrc thuc hién | dinh vé vin ban hanh | Nghe vatrinh | = % AU Hiéu biét va sz | Giao ti€p co
V01 cOng vige R A o , . v bav thone i hé tot, chi dong A ba

dugc giao cdng vi€c theo ti€u chinh, vin ban cta ay thong tin héi hop Vi dung may tinh an

P > | chuan chat lugng, quy | Dang, 4p dung vao mot cach 1o pRo11op V' va mot sO phan
chuan muc . , o . < N . dong nghiép N ,
trinh c6 san cdng viéc chuyén rang i mém co ban

trong thuc hién -

mon

trong cong viéc
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